学 习 任 何 知识 都 是 讲究 方法 的 ， 正 确 的 学 习 方 法 能 使 人 快速 进步 ， 反 之 会 使 人 止步 不 前 ， 甚 至 失去 学 习 的 兴趣 。 自 从 大 家 步 入 职场 后 ， 很 多 的 学 习 都 是 被 动 而 为 ， 这 已 经 
抹杀 学 习 所 融 来 的 乐趣 。 


作为 从 事 多 年 Office 技 能 培训 的 一 线 人 员 ， 我 们 发 现 Office 培 训 的 群体 越 来 越 趋 向 于 职场 精英 ， 而 且 数 量 明显 呈 上 升 趋势 。 这 些 人 员 人 在 工作 中 非常 努力 、 干 劲 十 足 ， 上 升 
快 ， 专 业 技 能 也 很 强 ， 但 是 随 着 舞台 变 大 ， 他 们 发 现 自己 使 用 Office 处 理 办 公事 务 不 够 熟练 ， 导 致 工作 效率 变 低 ， 职 场 充电 势 在 必 行 。 然 而 ， 他 们 大 都 没有 太 多 的 时 间 系 统 地 
学 习 Office 办 公 软 件 ， 都 是 “碎片 化 ”的 学 习 ， 这 样 往往 不 能 深入 理解 学 习 的 内 容 ， 甚 至 有 些 无 奈 。 针 对 这 些 想 提高 自己 使 用 Office 办 公 软 件 能 力 的 群体 ， 我 们 结合 多 年 的 职场 
培训 经 验 ， 精 力 策划 了 “好 用 ”系列 图 书 ， 本 系列 图 书目 前 有 7 本 ， 分 别 如 下 : 


《好 用 ，Excel 超 效率 速成 技 》 
- 《好 用 ，Office 超 效率 速成 技 》 
. 《好 用 ，Excel 数 据 处 理 高 手 》 
《好 用 ，Excel 涵 数 应 用 高 手 》 
. 《好 用 ，Excel 财 务 高 手 》 

《好 用 ，Excel 人 事 管理 高 手 》 
- 《好 用 ，PPT 演 示 高 手 》 


本 系列 图 书 策划 的 宗旨 就 是 为 了 让 职场 精英 在 短 时 间 内 抓 住 Office 学 习 的 重点 ， 快 速 掌 握 学 习 的 方法 。 本 系列 图 书 在 结构 的 安排 上 既 相 互 关 联 又 各 自 独 立 ， 既 能 系统 学 习 
又 能 方便 读者 查阅 。 在 写作 手法 上 轻松 不 沉 问 ， 能 尽量 调动 读者 兴趣 ， 使 读者 自觉 挤 出 时 间 ， 在 不 知 不 觉 中 学 到 想 要 学 习 的 知识 。 


作为 本 系列 图 书 之 一 ，《 好 用 ，Excel 财 务 高 手 》 一 书 讲解 Excel 在 财务 工作 中 的 应 用 技巧 ， 包 括 财务 数据 的 录入 与 处 理 、 常 用 财务 表单 的 制作 、 会 计 记 账 、 往 来 账 款 的 管 
理 、 进 销 存 管理 、 员 工 工 资 管理 、 固 定 资 产 的 管理 、 月 末 账 务 的 处 理 以 及 财务 报表 的 编制 等 内 容 ， 可 以 帮助 职场 人 员 快 速 完成 财务 工作 中 的 基本 操作 ， 提 高 职场 竞争 力 。 


本 书 适合 以 下 读者 : 为 即将 走 入 职场 的 人 指点 迷津 ， 使 其 成 为 招聘 单位 青睐 的 人 才 ; 使 已 在 职 的 工作 人 员 重 新 认识 Excel 一 一 Excel 不 只 是 一 个 “ 画 表 格 ” 的 工具 ，Exce| 能 
够 灵活 地 满足 企业 个 性 化 的 数据 分 析 需 求 ， 使 用 Excel 处 理 企业 日 常 的 财务 管理 工作 更 是 得 心 应 手 ， 企 业 的 财务 凭证 、 单 据 表 、 收 支 记 录 表 、 公 司 日 常 费用 记录 表 、 销 售 记 录 
表 、 固 定 资产 登记 表 等 都 可 以 使 用 Excel 来 完成 。 


为 了 便于 读者 更 好 地 学 习 和 使 用 ， 本 书 在 内 容 编 写 上 有 以 下 特点 : 
全 程 图 解 讲解 细致 :所 有 操作 步骤 全 程 采 用 图 解 方 式 ， 让 读者 学 习 Excel 财 务 处 理 更 加 直观 ， 这 更 加 符合 现代 快 节奏 的 学 习 方 式 。 


` 突出 重点 解疑 排 惑 : 对 一 些 比 较 重 要 的 知识 点 和 难点 ， 本 书 以 “专家 提示 “” “举一反三 ”等 形式 进行 突出 讲解 。 可 以 使 读者 不 会 因为 某 处 知识 点 难 理 解 而 产生 疑惑 ， 让 


读者 能 彻底 读 懂 、 看 懂 本 书 ， 让 读者 少 走 这 路 。 


. fk t iñ B ik KA: 日 常 工作 中 遇 到 的 问题 可 能 有 很 多 ,而 且 大 都 不 同 ， 事 事 列 举 既 非常 繁杂 也 无 必要 。 本 书 在 选择 问题 时 注意 选择 某 一 类 问题 ， 给 出 思路 、 方 法 和 应 
AFE, Rikk Iž 2 36 


通过 学 习 以 上 内 容 ， 读 者 可 以 快速 解决 文书 编排 、 公 式 运 算 、 图 表 制 作 、 简 报 企 划 等 工作 中 的 疑难 杂 症 。 
云 下 载 

本 书 附 赠 的 Office 教 学 视频 和 模板 文件 的 下 载 地 址 为 : 

https://pan.baidu.com/s/1bH22mE (注意 区 分 数字 和 英文 大 小 写 ) 

如 果 下 载 有 问题 ， 请 电子 邮件 联系 booksaga@126.com， 邮 件 主题 为 “好 用 ，Excel 财 务 高 

本 书 由 诺 立 教育 策划 与 编写 ， 参 与 编写 的 人 员 有 吴 祖 珍 、 曹 正 松 、 陈 伟 、 徐 全 锋 、 张 万 红 、 韦 余 靖 、 尹 君 、 陈 媛 、 姜 楠 、 邹 县 芳 、 许 艳 、 郝 朝阳 、 杜 亚 东 、 彭 志 霞 、 喜 
W, FA, WAR, FES. MAA DFe. BEG, AIS, KRE, EN RASE., 


REFARAS PIEI, BELA AERE. AREARE EA EAEN, RAR EQOA (591441384) 
进行 在 线 交流 。 
编者 


2017 年 10 月 


随 着 大 数据 时 代 的 来 临 ， 办 公 中 对 数据 处 理 的 要 求 越 来 越 高 ， 无 论 是 客户 关系 管理 系统 (CRM) ， 还 是 企业 资源 计划 管理 系统 (ERP) 等 大 型 应 用 软件 ， 在 一 定 程度 上 都 
无 法 比拟 以 Excel 为 代表 的 电子 表格 软件 ， 其 应 用 广泛 ， 能 够 灵活 地 满足 企业 个 性 化 的 数据 分 析 需 求 ， 已 经 被 各 行 工作 人 员 所 实践 。 凡 是 用 到 数据 登记 、 记 录 、 处 理 、 分 析 、 输 
出 等 ，Excel 都 必 不 可 少 ， 这 对 于 财务 管理 工作 更 是 如 此 。 


财务 管理 是 一 个 企业 的 命脉 。 从 数据 处 理 上 来 看 ， 财 务 管理 就 是 对 各 类 经 济 数据 进行 核算 、 统 计 等 ， 其 中 包括 凭证 管理 ， 账 簿 管理 、 报 表 管理 等 ， 而 对 于 一 些 具有 一 定 规 


模 的 企业 ， 其 财务 系统 应 用 及 功能 维护 也 是 财务 管理 的 一 部 分 (如 图 1-1 所 示 ) ， 而 处 理 对 象 就 是 围绕 着 资产 购置 、 融 资 、 资 金 营 运 、 利 润 分 配 各 项 数据 展开 。 


PPT 展示 财务 
管理 系统 


J ETP Ee 





图 1-1 PPT 展 示 财 务 管理 系统 


由 此 可 见 ， 财 务 的 各 项 基础 工作 是 离 不 开 Excel 的 ， 只 有 保证 基础 性 数据 的 准确 性 ， 才 能 为 企业 提供 更 精确 的 市 场 导 向 。 


3Eg1ER<; Es = 
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在 日 常 财 务工 作 过 程 中 经 常 要 使 用 到 一 些 账 务 任 证、 单据 表 等 ， 使 用 Excel 软 件 制作 这 些 表格 可 谓 得 心 应 手 。 如 图 1-2 所 示 的 记 账 凭证 是 使 用 Exce 制 作 并 进行 美化 设置 得 到 


++ 
的 ; 如 图 1-3 所 示 的 采购 申请 单 也 是 使 用 Exce| 制 作 的 ， 这 些 表格 可 以 直接 作为 电子 表格 使 用 ， 也 可 以 打印 出 来 使 用 。 


1 
2 | 
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图 1-2” 记 账 凭 证 


规格 库存 数量 ”需求 数量 
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图 1-3 采购 申请 单 
数据 记录 离 不 开 它 


在 记录 财务 资金 时 ， 例 如 : 收文 记录 表 、 公 司 日 带 费 用 记录 表 、 销 售 记录 表 、 固 定 资产 登记 表 等 都 需要 用 Excel 来 制作 完成 。 这 些 信息 一 方面 可 用 于 对 基本 信息 的 查询 ， 同 
时 也 是 后 期 进行 数据 统计 分 析 的 依据 。 


如 图 1-4 所 示 的 销售 记录 单 ， 对 产品 销售 情况 及 对 应 的 销售 人 员 按 日 期 进行 了 记录 ， 可 以 用 于 后 期 计算 员工 的 提成 和 绩效 工资 。 如 图 1-5 所 示 的 现金 收 支 记录 表 ， 是 用 来 记 
录 企 业 的 日 常 支出 和 收入 等 数据 ， 是 一 个 比较 基础 性 的 现金 结存 记录 类 表格 。 


( 销售 记录 单 】 


销售 日 期 ”商品 名 称 。 规格 型 号 。 单位 销售 数量 ， 销 售 单价 MESM =< 
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数据 的 计算 分 析 离 不 开 它 


Exce 的 强大 功能 主要 体现 在 数据 的 处 理 上 ， 用 户 可 以 借助 程序 自 带 的 筛选 、 分 类 


种 数据 的 统计 运算 。 
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¥ 1,200.00 i 
400.00 | ¥ 380,800.00 
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| ¥480,000.00 | | ¥ 850,800.00 


¥100, 000. 00 ToU, 500. QQ 
¥ 1,000.00 | ¥ 749,800.00 
¥ 2,000.00 | ¥ 747,800.00 


¥ 747,968.00 
|¥ 800.00 ¥ 747,168.00) 
5,680.00 |  ě  |¥ 752,848.00 
| ¥ 18,267.00 | ¥ 734, 581.00 

¥ 15,754.00 | ¥ 718,827.00 

¥ 718,803.00 
¥ 5000.00| |¥ 729,803.00 | 
120. 00 ¥ 723,923.00 

|¥ 500.00 | ¥ 723,423.00 

¥ 1,350.00 | ¥ 722,075.00 


¥ 6,000.00 ¥ 728,073.00 


图 1-5 ”现金 收 支 记 录 表 


[总 、 数 据 透 视 表 等 功能 完成 对 数据 的 分 析 ， 同 时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 融 的 函数 进行 各 


用 户 可 以 通过 函数 计算 从 原始 数据 中 提取 新 数据 ， 如 图 1-6 所 示 的 基本 工资 管理 表 中 ， 工 龄 与 工龄 工资 都 是 通过 已 有 数据 计算 得 到 的 结果 。 
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图 1-6 ”公式 计算 获取 新 数据 


用 户 也 可 以 通过 函数 对 数据 进行 合并 计算 得 到 新 数据 ， 例 如 图 1-7 所 示 的 库存 统计 表 中 ， 需 要 对 “采购 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇 忌 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 入 库 合计 
值 。 还 需要 对 “销售 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇总 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 销售 合计 值 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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图 1-7 调用 其 他 表格 计算 
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图 1-8 调用 其 他 表格 计算 


用 户 除 了 可 以 利用 Excel 自 带 的 浮 数 对 数据 进行 计算 ,还 可 以 使 用 Excel 的 分 类 汇总 功能 对 数据 进行 分 类 汇总 统计 ， 如 图 1-9 所 示 。 而 图 1-10 所 示 使 用 的 是 Excel 的 数据 透视 表 
的 功能 对 数据 进行 分 析 。 


EZA 
— 


已 收 金额 未 收 金 额 ”付款 期 [天 ) 状态 
| Y 66,700.00 | ¥ 8,000.00 | Z 58,700.00 | 
x | X F1,500.00 | £ 25,000.00 | ¥ 26,500.00 
| ¥ 115,800.00 | ¥ 25,000.00 gant 
| Y 87,600.00 | ¥ 50,000.00 y 57, 500.00 | | 
£ 21,000.00 ¥ 6,000.00 | £ 15,000.00 
¥ 342,600.00 ¥ 94,000.00 | ¥248, 600.00 




















图 1-9 ”数据 分 类 汇总 统计 
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图 1-10 ”数据 透视 表 分 析 


同时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 带 的 数据 透视 图 功能 。 建 立 图 表 更 加 直观 地 展示 数据 分 析 结 果 ， 如 图 1-11 所 示 。 


应 收 账 款 主要 分 布 在 三 大 客户 
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图 分 析 


图 1-11 数据 透视 图 分 析 


第 1 章 ”认识 Excel 对 财务 管理 的 重要 性 


1.1 ”Excel 对 财务 管理 的 重要 性 


1.1.1 ”财务 工作 中 需要 众多 表格 


随 着 大 数据 时 代 的 来 临 ， 办 公 中 对 数据 处 理 的 要 求 越 来 越 高 ， 无 论 是 客户 关系 管理 系统 (CRM) ， 还 是 企业 资源 计划 管理 系统 (ERP) 等 大 型 应 用 软件 ， 在 一 定 程度 上 都 
无 法 比拟 以 Exce| 为 代表 的 电子 表格 软件 ， 其 应 用 广泛 ， 能 够 灵活 地 满足 企业 个 性 化 的 数据 分 析 需 求 ， 已 经 被 各 行 工作 人 员 所 实践 。 凡 是 用 到 数据 登记 、 记 录 、 处 理 、 分 析 、 输 
出 等 ，Excel 都 必 不 可 少 ， 这 对 于 财务 管理 工作 更 是 如 此 。 


财务 管理 是 一 个 企业 的 命脉 。 从 数据 处 理 上 来 看 ， 财 务 管理 就 是 对 各 类 经 济 数 据 进 行 核算 、 统 计 等 ， 其 中 包括 凭证 管理 ， 账 簿 管理 、 报 表 管 理 等 ， 而 对 于 一 些 具 有 一 定 规 
模 的 企业 ， 其 财务 系统 应 用 及 功能 维护 也 是 财务 管理 的 一 部 分 (如 图 1-1 所 示 ) ， 而 处 理 对 象 就 是 围绕 着 资产 购置 、 融 资 、 资 金 营运 、 利 润 分 配 各 项 数据 展开 。 


PPT 展示 财务 
管理 系统 





图 1-1 PPT 展示 财务 管理 系统 
由 此 可 见 ， 财 务 的 各 项 基础 工作 是 离 不 开 Excel 的 ， 只 有 保证 基础 性 数据 的 准确 性 ， 才 能 为 企业 提供 更 精确 的 市 场 导向 。 


数据 登 BE II 不 开 T 


在 日 党 财务 工作 过 程 中 经 常 要 使 用 到 一 些 账 务 任 证、 单据 表 等 ， 使 用 Excel 软 件 制作 这 些 表格 可 谓 得 心 应 手 。 如 图 1-2 所 示 的 记 账 凭证 是 使 用 Exce| 制 作 并 进行 美化 设置 得 到 
的 ; 如 图 1-3 所 示 的 采购 申请 单 也 是 使 用 Exce| 制 作 的 ， 这 些 表格 可 以 直接 作为 电子 表格 使 用 ， 也 可 以 打印 出 来 使 用 。 
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图 1-2” 记 账 凭 证 
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图 1-3 采购 申请 单 
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在 记录 财务 资金 时 ， 例 如 : 收 支 记 录 表 、 公 司 日 常 费 用 记录 表 、 销 售 记录 表 、 固 定 资 产 登 记 表 等 都 需要 用 Excel 来 制作 完成 。 这 些 信息 一 方面 可 用 于 对 基本 信息 的 查询 ， 同 


时 也 是 后 期 进行 数据 统计 分 析 的 依据 。 


如 图 1-4 所 示 的 销售 记录 单 ， 对 产品 销售 情况 及 对 应 的 销售 人 员 按 日 期 进行 了 记录 ， 可 以 用 于 后 期 计算 员工 的 提成 和 绩效 工资 。 如 图 1-5 所 示 的 现金 收 支 记录 表 ， 是 用 来 记 
录 企 业 的 日 常 支出 和 收入 等 数据 ， 是 一 个 比较 基础 性 的 现金 结存 记录 类 表格 。 
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数据 的 计算 分 析 离 不 开 它 


Excel 的 强大 功能 主要 体现 在 数据 的 处 理 上 ， 用 户 可 以 借助 程序 自 带 的 筛选 、 分 类 汇总 、 数 据 透 视 表 等 功能 完成 对 数据 的 分 析 ， 同 时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 带 的 遂 数 进行 各 
种 数据 的 统计 运算 。 


用 户 可 以 通过 函数 计算 从 原始 数据 中 提取 新 数据 ， 如 图 1-6 所 示 的 基本 工资 管理 表 中 ， 工 龄 与 工龄 工资 都 是 通过 已 有 数据 计算 得 到 的 结果 。 
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图 1-6 ”公式 计算 获取 新 数据 


用 户 也 可 以 通过 函数 对 数据 进行 合并 计算 得 到 新 数据 ， 例 如 图 1-7 所 示 的 库存 统计 表 中 ， 需 要 对 “采购 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇总 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 入 库 合 计 
值 。 还 需要 对 “销售 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇总 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 销售 合计 值 ， 如 图 1-8 所 示 。 


| 
625| 68750 i T60) 63840 E 1312 

CT 
3 _003 | 


PL 004 EEJ 2> FT 50 a 5 aa 


PL 005 | 收缩 SE oo| 1500 13.5 20250 1180 — 19.4 22892) 340 73.5| 4590 


< 
3 


i 





图 1-7 调用 其 他 表格 计算 


调用 其 他 表格 

TA 

A | E C D E F . . E Y 
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图 1-8 调用 其 他 表格 计算 


用 户 除 了 可 以 利用 Excel 自 带 的 函数 对 数据 进行 计算 ， 还 可 以 使 用 Excel 的 分 类 汇总 功能 对 数据 进行 分 类 汇总 统计 ， 如 图 1-9 所 示 。 而 图 1-10 所 示 使 用 的 是 Excel 的 数据 透视 表 
的 功能 对 数据 进行 分 析 。 


数据 分 类 
< | y| 12881 | 3 u A 
Cy R 应 收 K = 记录 表 


公司 名 称 ”开标 日 期 应 收 金额 已 收 金 额 未 收 金 额 ”付款 期 [天 | 状态 
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115,800.00 | ¥ 25,000.00 | Y 90,800.00 
| 87,600.00 | 30, 000.00 | Z 57,600.00 
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总 1 342, 600, 00 94,000.00 | ¥248, 600. 00 
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图 1-9 ”数据 分 类 汇总 统计 
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图 1-10 ”数据 透视 表 分 析 


同时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 带 的 数据 透视 图 功能 。 建 立 图 表 更 加 直观 地 展示 数据 分 析 结 果 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 数据 透视 图 分 析 


第 1 章 ”认识 Excel 对 财务 管理 的 重要 性 


1.1 ”Excel 对 财务 管理 的 重要 性 


1.1.1 ”财务 工作 中 需要 众多 表格 


随 着 大 数据 时 代 的 来 临 ， 办 公 中 对 数据 处 理 的 要 求 越 来 越 高 ， 无 论 是 客户 关系 管理 系统 (CRM) ， 还 是 企业 资源 计划 管理 系统 (ERP) 等 大 型 应 用 软件 ， 在 一 定 程度 上 都 
无 法 比拟 以 Exce| 为 代表 的 电子 表格 软件 ， 其 应 用 广泛 ， 能 够 灵活 地 满足 企业 个 性 化 的 数据 分 析 需 求 ， 已 经 被 各 行 工作 人 员 所 实践 。 凡 是 用 到 数据 登记 、 记 录 、 处 理 、 分 析 、 输 
出 等 ，Excel 都 必 不 可 少 ， 这 对 于 财务 管理 工作 更 是 如 此 。 


财务 管理 是 一 个 企业 的 命脉 。 从 数据 处 理 上 来 看 ， 财 务 管理 就 是 对 各 类 经 济 数 据 进 行 核算 、 统 计 等 ， 其 中 包括 凭证 管理 ， 账 簿 管理 、 报 表 管 理 等 ， 而 对 于 一 些 具 有 一 定 规 
模 的 企业 ， 其 财务 系统 应 用 及 功能 维护 也 是 财务 管理 的 一 部 分 (如 图 1-1 所 示 ) ， 而 处 理 对 象 就 是 围绕 着 资产 购置 、 融 资 、 资 金 营运 、 利 润 分 配 各 项 数据 展开 。 


PPT 展示 财务 
管理 系统 





图 1-1 PPT 展示 财务 管理 系统 
由 此 可 见 ， 财 务 的 各 项 基础 工作 是 离 不 开 Excel 的 ， 只 有 保证 基础 性 数据 的 准确 性 ， 才 能 为 企业 提供 更 精确 的 市 场 导向 。 
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在 日 党 财务 工作 过 程 中 经 常 要 使 用 到 一 些 账 务 任 证、 单据 表 等 ， 使 用 Excel 软 件 制作 这 些 表格 可 谓 得 心 应 手 。 如 图 1-2 所 示 的 记 账 凭证 是 使 用 Exce| 制 作 并 进行 美化 设置 得 到 
的 ; 如 图 1-3 所 示 的 采购 申请 单 也 是 使 用 Exce| 制 作 的 ， 这 些 表格 可 以 直接 作为 电子 表格 使 用 ， 也 可 以 打印 出 来 使 用 。 
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图 1-2” 记 账 凭 证 
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图 1-3 采购 申请 单 


: -我 人 隆信 


在 记录 财务 资金 时 ， 例 如 : 收 支 记 录 表 、 公 司 日 常 费 用 记录 表 、 销 售 记录 表 、 固 定 资 产 登 记 表 等 都 需要 用 Excel 来 制作 完成 。 这 些 信息 一 方面 可 用 于 对 基本 信息 的 查询 ， 同 


时 也 是 后 期 进行 数据 统计 分 析 的 依据 。 


如 图 1-4 所 示 的 销售 记录 单 ， 对 产品 销售 情况 及 对 应 的 销售 人 员 按 日 期 进行 了 记录 ， 可 以 用 于 后 期 计算 员工 的 提成 和 绩效 工资 。 如 图 1-5 所 示 的 现金 收 支 记录 表 ， 是 用 来 记 
录 企 业 的 日 常 支出 和 收入 等 数据 ， 是 一 个 比较 基础 性 的 现金 结存 记录 类 表格 。 
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数据 的 计算 分 析 离 不 开 它 


Excel 的 强大 功能 主要 体现 在 数据 的 处 理 上 ， 用 户 可 以 借助 程序 自 带 的 筛选 、 分 类 汇总 、 数 据 透 视 表 等 功能 完成 对 数据 的 分 析 ， 同 时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 带 的 遂 数 进行 各 
种 数据 的 统计 运算 。 


用 户 可 以 通过 函数 计算 从 原始 数据 中 提取 新 数据 ， 如 图 1-6 所 示 的 基本 工资 管理 表 中 ， 工 龄 与 工龄 工资 都 是 通过 已 有 数据 计算 得 到 的 结果 。 
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图 1-6 ”公式 计算 获取 新 数据 


用 户 也 可 以 通过 函数 对 数据 进行 合并 计算 得 到 新 数据 ， 例 如 图 1-7 所 示 的 库存 统计 表 中 ， 需 要 对 “采购 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇总 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 入 库 合 计 
值 。 还 需要 对 “销售 记录 表 ” 中 的 数据 进行 汇总 统计 ， 从 而 得 到 每 种 产品 的 本 期 销售 合计 值 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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图 1-7 调用 其 他 表格 计算 


调用 其 他 表格 
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图 1-8 调用 其 他 表格 计算 


用 户 除 了 可 以 利用 Excel 自 带 的 函数 对 数据 进行 计算 ， 还 可 以 使 用 Excel 的 分 类 汇总 功能 对 数据 进行 分 类 汇总 统计 ， 如 图 1-9 所 示 。 而 图 1-10 所 示 使 用 的 是 Excel 的 数据 透视 表 
的 功能 对 数据 进行 分 析 。 


数据 分 类 
< | y| 12881 | 3 u A 
Cy R 应 收 K = 记录 表 


公司 名 称 ”开标 日 期 应 收 金额 已 收 金 额 未 收 金 额 ”付款 期 [天 | 状态 
i | 66, 700. 00 | ¥ 8,000.00 | Y 58,700.00 
51, 500.00 | 25,000.00 | ¥ 26,500.00 | 
115,800.00 | ¥ 25,000.00 | Y 90,800.00 
| 87,600.00 | 30, 000.00 | Z 57,600.00 
HAEN a 汇总 21, 000. 00 6,000.00 | ¥ 15, 000. 00 
总 1 342, 600, 00 94,000.00 | ¥248, 600. 00 
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图 1-9 ”数据 分 类 汇总 统计 
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图 1-10 ”数据 透视 表 分 析 


同时 用 户 还 可 以 使 用 Excel 自 带 的 数据 透视 图 功能 。 建 立 图 表 更 加 直观 地 展示 数据 分 析 结 果 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 数据 透视 图 分 析 


1.1.2 ”Excel 中 更 便于 财务 数据 的 计算 


在 1.1.1 小 节 中 讲 到 ， 财 务工 作 中 需要 用 到 很 多 表格 ， 并 以 例 图 展示 了 表格 在 各 种 不 同 工 作 环境 下 的 应 用 。 


就 财务 管理 本 身 的 职业 特征 看 来 ， 其 具有 很 强 的 严谨 性 和 规范 性 ， 所 以 在 财务 处 理工 作 的 过 程 中 ， 要 求 每 一 环节 都 要 有 数据 可 循 ， 每 一 数据 都 是 准确 而 清晰 的 ， 对 数据 处 
理 的 要 求 很 高 ， 即 在 保证 单 表 的 独立 性 的 同时 ， 统 计 类 别 是 不 交叉 的 ， 又 需要 汇总 表 统计 具有 很 好 的 可 扩展 性 ， 而 Excel 可 以 满足 以 上 要 求 ， 对 财务 数据 进行 计算 。 


分 类 汇总 统计 


如 图 1-12 所 示 是 应 收 账 款 记 录 表 。 现 在 想 按 不 同 的 字段 、 不 同 的 汇总 方式 、 汇 总 项 进行 统计 并 建立 新 表 ， 如 果 通 过 人 力 来 计算 ， 工 作 量 非常 大 ， 而 且 如 果 数 据 量 过 于 庞 
大 ， 人 工 甚至 无 法 完成 。 现 在 通过 Excel 分 类 汇总 功能 就 能 轻松 实现 ， 而 且 具 有 极 强 的 灵活 性 。 
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| 应 收 账 款 记 录 表 
序号 ”公司 名 称 ， 开 杜 日 期 ek Dk Rk ”付款 期 (天 】 状态 Li 
| AmA 


001 | 通 达 科 技 | 173/4 | ¥ 5000.00) | ¥ 5,000.00 | 
002 
003 ¥ 5,000.00 | X 17,800.00 
004 ¥ 8,700.00 
005 | 安 广 彩印 | 17/4/20 | ¥25,000.00 ¥ 25, 000. 00 
006 
007 | 安 广 彩印 ¥ 5,000.00 
008 | 兰 苑 包装 | 17/5/5 | ¥12,000.00 | £ 2,000.00 | Z 10,000.00 EAHA 
00g ¥ 8,000.00 | Z 15,000.00 未 到 结账 期 


60 
20 
15 al: 
”60 | 未 到 结账 其 
90 
40 
010 EFESE | 17/5/12 | ¥29,000.00 | Y 20,000.00 | ¥ 9,000.00 | 60 | 未 到 结账 其 
30 
10 
25 
90 
x BO 
15 


未 到 结账 期 


011 ¥ 20,000.00 | Z 30,000.00 
012 | 华宇 包装 | 17/5/20 | ¥ 4,000.00 ¥ 4,000.00 
013 EFE | 17/5/3 | ¥18,500.00 | ¥ 5,000.00 | Y 15, 500.00 
014 
015 ZP FI | A7/6/7 | ¥28,000.00 | ¥ 8,000.00 | X 20,000.00 
016 ¥ 10,000.00 | Z 14,000.00 
017 ¥ 6,000.00 
018 | 通达 科技 | 17/6/12 | ¥8600.00| |¥ 8,600.00 | 


未 到 结账 期 
未 到 结账 期 | TE 


x = = = = = = =z = 
DE pe oe [adam ss | [lr | 





P.J 
pan 


图 1-12 ”初始 记录 表 


如 图 1-13 所 示 就 是 分 类 汇总 的 统计 结果 ， 是 按 “公司 名 称 ” 进 行 分 类 ， 汇 总 方式 是 “ 求 和 ”,， 汇 总 项 是 “未 收 金 额 ”。 
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| M A JK SK Te s 家 CEDESI 
序号 ”公司 名 称 开票 日 期 ”应 收 金 额 ë DHR 。 Akia HAMIR) c: 
| 904 ZP FF | imao |¥ amooo] | 才 B70 史 | zo | PEH 
| 005 zJ RHN ¥25, 000. 00 | ¥ 25,000. 00 已 高 明 
[ 007 ZEL 17/4/30 | X 5,000.00 ¥ 5,000.00 gi Faja IEH 
| os rE | 17/677 | 25,000.00 | £ 5000.00 | Z 20,000. 00 FEAE 
| 安 乒 彩印 汇总 _ | IIa o o 
EFES Y 20,000.00 | ¥ 9,009.00 EIEEE 
华宇 包装 ¥ dM. nn 
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ES + 5000.00 | £ 17,800.00] 60 | 
=E ¥ 10,000.00 | Y 48,003.00 Eo FPES 
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sa | 1T76712 | ¥20,000.00 | ¥ 5000.00  ¥ 15,009.00 | do _ | 未 到 结 忠明 
TAR 
TESA] ¥50,000.00 | ¥ 20,000.00 | Y 30,009.00 直到 | 结 哨 明 
通达 科技 ¥24, 000.00 | £ 10,000.00 | £ 134,O092,DC i FEAE 
通达 科技 __ | ¥ B mon. on _ | 3 B, A0 no sEz|JšSnk aR 


1 中 177375 | ¥10,000.00 | Z 5,000.00 | 了 6000 00 
中 汽 出 口 贸易 17 而 站 | E 5000.00 | y 1,000.00 1 4,000. 
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数据 透视 表 


如 图 1-14 所 示 为 初始 清单 型 表格 ， 图 1-15 所 示 为 数据 透视 表 ， 其 中 列 标签 为 “费用 类 别 ”， 行 标签 为 “产生 部 门 ”， 值 为 “支出 金额 ”的 求 和 项 ， 功 能 与 分 类 汇总 表 有 所 
相似 ， 但 是 其 灵活 度 更 高 一 些 ， 可 以 在 新 建 的 数据 透视 表 上 任意 更 改行 标签 、 列 标签 、 值 ， 然 后 得 到 不 同 的 统计 结果 ， 而 且 还 可 以 在 表 上 筛选 得 到 任意 类 别 数据 。 
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图 1-14 费用 支出 记录 表 
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图 1-15 “数据 透视 表 分 析 


我 们 都 知道 函数 是 Excel 中 最 强大 的 一 个 计算 工具 ， 利 用 它 可 以 进行 数据 处 理 和 大 量 数据 计算 。 所 以 在 财务 数据 处 理 的 过 程 中 ， 使 用 函数 运算 是 必 不 可 少 的 。 


如 图 1-12 所 示 的 应 收 账 款 记 录 表 ， 可 以 利用 函数 对 各 公司 应 收 款 的 账 龄 进行 统计 计算 ， 如 图 1-16 所 示 。 


=SUMIF (ARERO RAR. $B$4:$B$25, JAZ, A 
ARIERO RR. Kt4 :K125) 


P | CÇ D | 上 
公司 名 称 0-30 30-60 | 60-70 | ?0 天 以 上 
-nn o) of zm (Q 


华宇 包装 
中 汽 出 口 贸易 站 oo | — u ma 
== REN J| TÒC 9700 
通达 科技 
灵 运 商贸 











图 1-16 ”公式 计算 


当然 ， 函 数 计算 不 限于 单 张 表 。 如 图 1-17 所 示 为 员工 基本 工资 管理 表 ， 其 中 的 工龄 和 工龄 工资 会 由 函数 计算 自动 返回 。 如 图 1-18 所 示 的 福利 补贴 表 中 汇总 了 住房 、 伙 食 、 
交通 等 补贴 费用 ， 这 些 费 用 会 因 员 工 性 别 、 所 属 部 分 发 生变 化 而 友 生 规律 性 变化 ， 这 也 是 因为 运用 函数 进行 数据 计算 的 缘故 。 引 用 这 些 单 表 中 的 数据 进行 一 系列 的 计算 ， 可 以 


生成 最 终 的 工资 表 ， 如 图 1-19 所 示 。 
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图 1-17 基本 工资 计算 
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Ti "oo pF] E 销售 部 | 20 | 200 | so | 7o | 
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JE meS TEET -5 E EE RAAR DAN RE] 
= 工资 工资 ”补贴 工资 =€ 富 扣 款 EH MR | 
001 HEF | D | 11535. TL | x n52.142| o |1310-142 10225. 568 


| o02 | Hi HAH | z600 | 100 | 509. | 4025 | 
i | 999 | AAF | 企划 部 180 300 450 
| 005 | iH a Eí] | 240. dB 


J a = 1500 dog 500 
| 请 告 部 a209 | 100 | voo | 22409 | 
1500 0 ECO 200 
BoD | Jii daal 214. 23 | ed | 22 | =s. sl2.S28BT 39251.3613 
1800 | 1092 的 LpoD | Ô J | Adb | í j1 | 28.1 644.5 33056. 5 
800 | 1000 i lB50 |271.d3| 0 | 4621.43 | X s6 | 33.6429| 0 |449.6429 4191. 7871 
1500 nl | — J n BG 8 , . BË Į 30 | 02T. BB 


i DÚ 1109 


1500 Ec0 250 ] : 
o om HE Doe re 到 
ë 基本 工资 到 | TS | 直 月 奖 生 管理 表 | SUF AT | MERAS 





图 1-19 工资 计算 


因此 函数 在 数据 计算 中 是 非常 重要 的 ， 通 过 数据 间 的 相互 引用 ， 可 以 生成 小 型 的 数据 管理 系统 。 


1.1.3 ”专用 函数 还 能 进行 专项 计算 
在 Excel 2016 程 序 中 ， 我 们 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ″ 组 中 可 以 看 到 “财务 函数 ”按钮 ， 这 说 明 对 于 财务 数据 的 统计 ， 有 时 需要 专用 的 函数 才能 进行 计算 ， 比 如 计算 
固定 资产 折旧 、 投 资 现 值 、 现 金 流 的 内 部 收益 率 


如 图 1-20 所 示 是 使 用 PV 函数 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 进行 计算 ， 从 而 返回 某 项 投资 的 未 来 值 。 如 图 1-21 所 示 是 使 用 XNPV 遂 数 来 返回 现金 流 计 划 的 净 现 值 ， 这 些 
都 是 属于 经 济 领域 专用 的 财务 函数 。 


投资 回报 期 (年 ) z 


/00 


(159 796.12) 





图 1-20” 现 值 计 算 
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2 | 投资 额 2017/2/16 -20000 š — 
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3 | 预订 收 荔 | 2017/3/28 ` 5000 投资 净 现 

4 2017/6/25 | 10000 ; 

S 2017/8/18 | 15000 i 

2017/10/1 20000 
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ni 


图 1-21 投资 净 现 值 计算 


如 图 1-22 所 示 是 使 用 SLN 遂 数 (直线 折旧 法 ) 计算 固定 资产 的 折旧 额 。 而 图 1-23 所 示 是 使 用 SYD 函 数 (年 限 总 和 折旧 法 ) 计算 固定 资产 的 折旧 额 。 
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图 1-22 ”直线 折旧 法 计算 折旧 额 


4 À ) E, > | | 
固定 宽 产 原 值 (可 使 用 年 限 $ S Ae 
| 50000 menen | an | 折 法 计 
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图 1-23 ”年限 总 和 法 折旧 法 计算 年 折旧 额 


这 些 专用 的 财务 水 数 使 用 起 来 并 不 难 ， 因 为 它们 的 参数 设置 比较 单一 ， 也 无 法 谋 套 ， 这 相对 于 其 他 函数 的 使 用 来 说 就 简单 很 多 了 ， 如 求解 固定 资产 的 折旧 额 时 只 要 已 知 原 
值 、 残 值 、 使 用 年 限 等 这 些 数 据 ， 然 后 按照 函数 的 语法 将 它们 分 别 设置 为 参数 即 可 求解 。 一 般 可 通过 Excel 的 帮助 文档 查看 函数 参数 的 用 法 并 依次 设置 即 可 。 


1.2 创建 正确 的 表 


1.2.1 不 规 汽 的 表单 是 问题 的 制造 者 


数据 计算 及 分 析 处 理 是 使 用 Excel 最 重要 的 目的 ， 但 有 时 因为 原始 数据 录入 不 规范 ， 造 成 数据 无 法 计算 与 分 析 。 下 面 来 看 看 几 种 常见 的 数据 录入 不 规范 错误 。 


不 同属 性 数据 一 列 呈 现 


有 时 候 为 了 统计 方便 ， 人 们 将 不 同属 性 数据 一 列 记录 ， 这 样 的 数据 可 以 便于 查阅 ， 而 实际 却 无 法 计算 ， 如 图 1-24 所 示 。 


fe || =SUM(A3:A9) 
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费用 支出 


2 月 
1850 ”| 业务 拓展 费 
s00 BES. SE 
500 “| 差旅费 
2985 ARME 
4650 | 办 公费 
外 加 工 莫 5000 “| 外 加 工 莫 
会 务 费 2000 “| 会 务 费 




















图 1-24 无 法 计算 


出 现 这 样 的 情况 时 ， 可 以 利用 分 列 的 办 法 让 文本 数据 与 数值 数据 分 列 显示 ， 这 样 数据 就 可 以 进行 计算 了 ， 如 图 1-25 所 示 。 


aS. Hille 
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图 1-25 ”正确 结果 
数据 类 型 不 规范 


如 图 1-26 所 示 的 图 表 ， 在 “基本 工资 ” 列 中 ， 有 些 数 值 带 有 单位 ， 有 些 数值 缺少 单位 。 珊 单位 的 数值 实际 是 文本 ， 文 本 是 无 法 参与 运算 的 ， 所 以 这 样 的 表格 就 造成 了 计算 
错误 的 友 生 。 将 数据 中 的 “元 ”单位 逐一 删除 即 可 解决 此 问题 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 通过 IF 函数 根据 不 同 的 数据 类 型 ， 采 取 不 同 的 处 理 方式 ， 从 而 一 次 性 解决 这 个 问题 ， 如 图 1- 
27 所 示 。 
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=IKISNUMBER(B2),B2 +300, 
SUBSTITUTE(B2,"7T","")+300) 











































































































图 1-27 正确 结果 


公式 的 含义 是 先 使 用 ISNUMBER 遂 数 判断 B2 单 元 格 的 数据 是 否 是 数字 ， 如 果 不 是 数字 则 使 用 SUBSTITUTE 遂 数 将 B2 单 元 格 中 的 “元 ”替换 为 空格 ， 即 一 次 性 执行 了 删 
除 “ 元 ”的 操作 ， 再 加 上 300， 同 理 ， 如 果 使 用 SNUMBER 函 数 判断 B2 单 元 格 的 数据 是 数字 ， 直 接 执行 将 B2 单 元 格 数据 加 300 的 操作 。 


本 该 两 列 数据 却 多 列 记录 


如 图 1-28 所 示 的 图 表 ， 本 来 是 想 统 计 指定 银行 的 借款 额 ， 但 是 由 于 分 成 了 多 列 记录 ， 使 用 了 两 个 SUMIF 函 数 才 完成 了 计算 ， 加 大 了 工作 量 。 如 果 表 格 建立 的 正确 ， 在 计算 
时 则 非常 方便 ， 如 图 1-29 所 示 就 是 将 同属 性 数据 放 在 同一 列 中 记录 ， 公 式 得 到 了 简化 。 


£ | =SUMIF(B2:B8 A10 C2:C8)+SUMIF(E2:EB A10 F2:F8) 


2017/4/1 | 农业 银行 | ¥58, 000. 00 农业 银行 “| ¥12, 000. 00 
2017/4/2 | 中国 银 行 | ¥56, 000.00 2017/4/15 招商 银行 “| Y5, 000,00 
2017/4/5 HERT | ¥100,000.00 | 2017/4/16 ¥ 8, 000. 00 
2017/4/5 | fARIT | ¥115,000.00 | 2017/4/20 | JAMIT | ¥11, 000.00 
2017/4/8 中 国 银行 ”| ¥75, 000.00 2017/4/22 BAIT | Y6,000,00 
2017/4/10 | ”中国 银 行 | ¥4, 000.00 | 2017/4/24 中 国 银行 “| ¥15, 000. 00 
2017/4/10 | 招商 银行 Y 45, 000. 00 2017/4/25 招商 很 行 ¥11, 000. 00 
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10| ”中国 银行 ”| 250, 000. 00 


图 1-28 HÄRM 
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| 2017/4/2 中 国 银 行 Y 56, 000. 00 
2017/4/5 H [ERIT Y 100, 000. 00 
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| 2017/4/10 RERI Y 4, 000. 00 
| 2017/4/10 招商 银行 | * 45, 000. 00 
2017/4/12 Y 12, 000. 00 
2017/4/15 | ”招商 银行 
2017/4/16 * 8, 000. 00 
2017/4/20 召 商 银行 。 | Y11,000. 00 
2017/ 4722 招商 银行 | Y 5, 000. 00 


2017/4/24 H [ERIT ¥15, 000. 00 
2017/4/25 | — JHESBíT 


250, 000. 00 | 





图 1-29 ”公式 简化 


1.2 创建 正确 的 表 


1.2.1 “不 规 汇 的 表单 是 问题 的 制造 者 
数据 计算 及 分 析 处 理 是 使 用 Exce| 最 重要 的 目的 ， 但 有 时 因为 原始 数据 录入 不 规范 ， 造 成 数据 无 法 计算 与 分 析 。 下 面 来 看 看 几 种 常见 的 数据 录入 不 规范 错误 。 
不 同属 性 数据 一 列 呈 现 


有 时 候 为 了 统计 方便 ， 人 们 将 不 同属 性 数据 一 列 记录 ， 这 样 的 数据 可 以 便于 查阅 ， 而 实际 却 无 法 计算 ， 如 图 1-24 所 示 。 
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图 1-24 无 法 计算 


出 现 这 样 的 情况 时 ， 可 以 利用 分 列 的 办 法 让 文本 数据 与 数值 数据 分 列 显示 ， 这 样 数据 就 可 以 进行 计算 了 ， 如 图 1-25 所 示 。 


HE. HIA 
n: 


| 办 ,公费 


1 
2 
3 
- 
5 
6 
7 
3 _ 
3 _ 





图 1-25 ”正确 结果 


数据 类 型 不 规范 


如 图 1-26 所 示 的 图 表 ， 在 “基本 工资 ” 列 中 ， 有 些 数 值 带 有 单位 ， 有 些 数值 缺少 单位 。 珊 单位 的 数值 实际 是 文本 ， 文 本 是 无 法 参与 运算 的 ， 所 以 这 样 的 表格 就 造成 了 计算 
错误 的 友 生 。 将 数据 中 的 “元 ”单位 逐一 删除 即 可 解决 此 问题 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 通过 IF 函数 根据 不 同 的 数据 类 型 ， 采 取 不 同 的 处 理 方式 ， 从 而 一 次 性 解决 这 个 问题 ， 如 图 1- 
27 所 示 。 











i AD | 


TRVA ， 





=IKISNUMBER(B2),B2 +300, 
SUBSTITUTE(B2,"7T","")+300) 











































































































图 1-27 正确 结果 


公式 的 含义 是 先 使 用 ISNUMBER 遂 数 判断 B2 单 元 格 的 数据 是 否 是 数字 ， 如 果 不 是 数字 则 使 用 SUBSTITUTE 遂 数 将 B2 单 元 格 中 的 “元 ”替换 为 空格 ， 即 一 次 性 执行 了 删 
除 “ 元 ”的 操作 ， 再 加 上 300， 同 理 ， 如 果 使 用 SNUMBER 函 数 判断 B2 单 元 格 的 数据 是 数字 ， 直 接 执行 将 B2 单 元 格 数据 加 300 的 操作 。 


本 该 两 列 数据 却 多 列 记录 


如 图 1-28 所 示 的 图 表 ， 本 来 是 想 统 计 指定 银行 的 借款 额 ， 但 是 由 于 分 成 了 多 列 记录 ， 使 用 了 两 个 SUMIF 函 数 才 完成 了 计算 ， 加 大 了 工作 量 。 如 果 表 格 建立 的 正确 ， 在 计算 
时 则 非常 方便 ， 如 图 1-29 所 示 就 是 将 同属 性 数据 放 在 同一 列 中 记录 ， 公 式 得 到 了 简化 。 


£ | =SUMIF(B2:B8 A10 C2:C8)+SUMIF(E2:EB A10 F2:F8) 


2017/4/1 | 农业 银行 | ¥58, 000. 00 农业 银行 “| ¥12, 000. 00 
2017/4/2 | 中国 银 行 | ¥56, 000.00 2017/4/15 招商 银行 “| Y5, 000,00 
2017/4/5 HERT | ¥100,000.00 | 2017/4/16 ¥ 8, 000. 00 
2017/4/5 | fARIT | ¥115,000.00 | 2017/4/20 | JAMIT | ¥11, 000.00 
2017/4/8 中 国 银行 ”| ¥75, 000.00 2017/4/22 BAIT | Y6,000,00 
2017/4/10 | ”中国 银 行 | ¥4, 000.00 | 2017/4/24 中 国 银行 “| ¥15, 000. 00 
2017/4/10 | 招商 银行 Y 45, 000. 00 2017/4/25 招商 很 行 ¥11, 000. 00 


|i 


4 À E C D | F | F 
A. | Ia = +Í 





2 
3 
k- 
J 
b 
t. 
8 | 
2 





10| ”中国 银行 ”| 250, 000. 00 


图 1-28 HÄRM 


EF À 
借入 日 期 
2017/4/1 农业 银行 “| Y58, 000. 00 

| ¥56, 000. 00 
2017/4/5 ¥ 100, 000. 00 
2017/4/5 
2017/4/8 






ii 























































| 2017/4/10 中 国 银行 ¥ 4, 000. 00 
| 2017/4/10 招商 银行 | * 45, 000. 00 
2017/4/12 Y 12, 000. 00 
2017/4/15 | ”招商 银行 
2017/4/16 * 8, 000. 00 
2017/4/20 召 商 银行 。 | Y11,000. 00 
2017/ 4722 招商 银行 | Y 5, 000. 00 





2017/4/24 H [ERIT ¥15, 000. 00 
2017/4/25 | — JHESBíT 


250, 000.00 | 





图 1-29 ”公式 简化 


1.2.2 ”根据 用 途 确定 表格 类 型 及 结构 


在 日 常 工作 中 ， 我 们 用 Excel 进 行 数据 处 理 的 目的 主要 有 三 个 : 一 是 存储 数据 ， 二 是 利用 Excel 强 大 的 数据 分 析 功 能 进行 数据 分 析 ， 生 成 分 析 结 果 或 提炼 出 报表 ， 三 是 制作 图 
表 。 因 而 ，Excel 数 据 处 理 的 完整 流程 为 : 数据 输入 、 数 据 存储 、 数 据 加 工 、 报 表 输 出 ， 如 图 1-30 所 示 。 


从 Excel 数据 处 理 流程 


。 数 据 录 入 ， 
"@s.0° 





数据 仔 储 


PPT 展示 数 | 
据 处 理 流程 


数据 加 工 报表 输出 


图 1-30 ”PPT 展 示 Excel 数 据 处 理 流程 


根据 Excel 数 据 处 理 的 流程 环节 以 及 表格 的 性 质 不同 ， 可 以 将 Excel 表 格 分 为 清单 型 、 报 表 型 、 其 他 型 。 


清单 型 表格 


正如 图 1-30 所 示 ， 清 单 型 表格 与 数据 存储 环节 相对 应 ， 此 类 表格 其 实 就 是 数据 仓库 ， 主 要 用 于 存储 基础 数据 ， 其 数据 来 源 可 能 是 直接 录入 ， 也 可 能 是 外 部 数据 导入 ， 如 记 
账 凭证 (如 图 1-31 所 示 ) 、 费 用 支出 记录 表 (如 图 1-32 所 示 ) 、 业 务 明细 表 等 都 是 清单 型 表格 。 其 使 用 对 象 是 数据 加 工 者 ， 数 据 加 工 的 所 有 基础 数据 大 多 来 源 于 清单 型 表格 。 
因而 ， 清 单 型 表格 设计 是 否 合理 、 格 式 是 否 规 范 ， 将 直接 影响 到 后 期 数据 加 工 。 


2017/6/4 (0005 


16 | 2017/6/15 0007 

17 | 2017/6/15 [0007 

18 | 2017/6/16 [0008 

19 | 2017/6/16 0003 
4 


| D E 


记 账 
HHI AES 
2017 /6 /1 0001 


摘 要 
网 洋 相公 用 品 
JIPA: s == 1001 


2017 /672|0002 at Hi 100202 
2017/620003 MAp 1221 
2017/620003 MAEA 1001 
201776 /2|0004 VEJENS EEN 100201 
2017 78 73 [000A ETEA ESN 
20176/40005 WAARA N 
WRAAE 
20177675|0005 性 种 兰 蓝 包装 的 谍 款 |1050201 
2017/6/5 [0005 aj ppi e603 
2017/675000 WA Za AEE 1122 
计 提 坏账 准备 6602 
计 提 坏账 准将 1231 
EHAR |p ESA |2202 
ERREA [100202 


， o | 通用 记 账 洗 证 | SHARES 


100202 





科目 代码 EPAI 


Hisa 


|) 


二 

总 账 代 码 总 账 科目 BnM AEM 
¥ 1,600. 00 

ESEE a 1001 ¥ 1, 600.00 
库存 现金 | 


Fla? = _ ga + | 
ITR- HERR a | 


其 他 应 收 款 122l | 
银行 存款 -中 国 工商 铜 1002 


应 性 
RTEA PETAR 
财务 费用 

应 收 三 寺 

管理 费用 

坏账 准备 

TER 

银行 存款 -中 国 银行 


| 库 行 现 符 


¥ 69, 000. 00 
¥69, 000. 00 
¥ 49, 000. ÜQ 


#50, 000, OQ 
£ 1,417.00 
坏账 准备 
(2203 EATER 
1002 银行 存款 


Cikan Oe | MEF.. (F) |a] 


图 1-31 ” 记 账 凭证 汇总 表 


D E 
日 常 费用 支出 记录 表 
《2017 年 5 月 ) k 
日 期 


| 2000.00 TEB 、 培训 费用 x ET 
办 公用 级 、 = — HR 





























快递 3a 
F; 650. 00 1568 | TE 
I 








费用 支出 记录 雪 
图 1-32 日 常 费用 支出 记录 表 
报表 型 表格 


与 报表 输出 环节 相对 应 的 是 报表 型 表格 ,数据 量 较 大 时 可 以 用 此 类 表格 来 进行 信息 输出 ， 它 反映 的 信息 都 是 经 过 加 工 处 理 与 计算 统计 后 形成 的 结果 报表 ， 可 以 是 函数 计算 
的 结果 (如 图 1-33 所 示 ) 、 分 类 汇总 的 结果 、 数 据 透 视 表 的 统计 结果 (如 图 1-34 所 示 ) ， 这 样 的 统计 结果 一 目 了 然 ， 放 便 决 策 者 使 用 。 





利润 表 ( 报 表 型 ] 



















































































I 

2 ET EN: kkk kk A] gj: 元 AE: 审核 : 

3 | RA ”| 村 月 数 “| 本 年 么 计数 
4 | 一 六 生生 作答 人 | 408350.00 | 408350,00 ` 
5 | 8: 主 营业 务 | 212607.00 | 212607.00 
e| | —— m DD | 0.00 

7 | | 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) | 195743.00 | 195743.00 

8 | 其 他 业务 利润 | x 

9 | 或 ; tH S a FB 3295. 00 3296. 00 





管理 费用 

财务 费用 
ELAR (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) 
RARA (BAIAS ”-" 7) 
uA T 


x 减 ; 营业 外 支出 一 
| 四 、 利 润 总 额 〈 亏 损 以 负 号 “-” 十 列 ) 61981.18 

减 ; RBR 
利 注 48345.32 


图 1-33 ”利润 表 





* LA SZ 
= 其 他 杂项 
10 Epea 


= m= m m-m mm | 





23 差旅费 


= u meg 





61580 
10000 
91980 

17558 

2000 
500 
1458 
9000 
8600 
1700 
1700 
8540 
3260 
3080 


| 各 部 门 各 费用 类 别 的 支出 金额 统计 | 统计 各 


图 1-34 各 部 门 各 费用 支出 统计 表 
其 他 型 表格 


除 前 两 者 之 外 的 表格 就 是 其 他 型 表格 ， 可 以 将 其 归 为 第 三 类 表格 ， 其 他 型 表格 主要 用 于 数据 的 存储 ， 也 可 以 作为 参数 用 于 函数 计算 的 调用 。 如 图 1-35 所 示 的 会 计 科目 表 就 
是 典型 的 参数 型 表格 。 


| À | B 
， 企 业 会 计 科目 

















































































































科目 代码 HHM 明细 科目 PAo 
3 1001 库存 现金 IB 库存 现金 
a ww _ 良 行 存款 | B RITER 
5 | 100201 “| 银行 存款 中国 工商 银行 | f | 银行 存款 -中 国 工商 银行 
6 ” ”100202 ”| 银行 存款 中 国 银行 借 ”| 银行 存款 -中 国 银 行 
7i 1012 其 他 货币 资金 Ë. 其 他 货币 奖金 
8 1122 ”| 应 收 账 款 借 EER 
9 | 1221 | 其 他 应 收 款 || 借 ”| 其 他 应 收 款 
107 1231 | 坏账 准备 | | a MES 
111 1401 材料 采购 ËB 材料 采购 
12 1405 库存 商品 | Ë | 库存 商品 
13| 1471 TTE E S Ti 存货 跌价 准备 
14| 1601 | 固定 党 产 借 BEAS 
157 1602 | 累计 折旧 | 8 | 累计 折旧 
16 | ”1901 GENARA 借 “| 待 处 理财 产 损 昔 
17 7 2001 Eiei 贷 “| 短期 借款 
18 2202 ETIME T 应 HES 
19 2211 — FSI T BM | 贷 ARA 
20 221101 ”| 应 付 了 工薪 酬 | 员工 工资 贷 | 应 付 职工 薪酬 -员工 工资 
2i 221102 应 付 职工 薪 醒 | 员工 福利 费 T 应 付 职 工 新 本 -员工 往 刊 莫 
22 nuo GAISA m | # | 应 付 职工 薪酬 -保险 费 
23 221104 ”| 应 付 职工 薪 可 “| 代 扣 个 人 所 得 税 页 应 付 职 工薪 酬 - 代 扣 个 人 所 得 税 
24 2221 Se an | _ 贷 ERRE 
25 | 222101 EARE 应 将 增值 税 党 “应 缴 税 费 -应 交 增 值 税 
| SAES (+) [a] 
图 1-35 ”企业 会 计 科 目 
在 使 用 Excel 编 制 各 种 表格 时 ， 一 定 要 有 区 分 表格 类 型 的 意识 。 由 于 不 同类 型 的 表格 ， 其 结构 和 格式 都 不 同 ， 因 为 其 使 用 原则 和 设计 要 求 也 是 不 同 的 (各 类 表格 的 设计 要 求 


详 见 本 章 “1.2.5 掌 握 三 类 表格 的 设计 要 求 ” 小 节 ) 


1.2.3 ”表格 设计 原则 一 一 统一 意识 


我 们 使 用 Excel 表 格 的 目的 就 是 对 基础 数据 进行 加 工分 析 后 ， 整 理 出 需要 的 信息 ， 
进行 Excel 表 格 设计 时 就 要 以 数据 处 理 为 中 心 ， 


至 直接 决定 最 终 报表 质量 的 就 是 数据 处 理 环节 。 因 而 ， 
在 Excel 表 格 设 计时 要 遵循 以 下 原则 。 


一 致 性 原则 


一 致 性 原则 要 求 表格 内 、 表 格 之 间 的 字段 名 称 、 


- 同 物 同 名 称 : 狭义 上 ， 也 就 是 说 同一 对 象 尽量 要 使 用 同一 个 名 称 ， 
“新 世纪 电子 有 限 公司 ” 实 际 为 同一 家 公司 ,但 写成 了 两 种 名 称 ， 


子 有 限 公司 ”与 


据 加 工时 就 会 出 现 错误 。 


数据 类 型 、 表 格 结构 格式 要 保持 一 致 ， 具 体 来 讲 就 是 有 三 个 基本 要 求 : 同 物 同名 称 、 


， 所 以 需要 加 强 对 表格 的 认识 ， 掌 握 表 格 设计 的 大 体 框架 。 


然后 制作 出 报表 ， 提 交 给 信息 的 最 终 使 用 者 。 数 据 量 较 大 时 ， 各 环节 中 最 天 键 、 最 复杂 其 
在 数据 处 理 时 要 具备 一 定 的 统一 意识 ， 保 证 表格 设计 的 规整 性 。 基 于 此 ， 


同 表 同 格式 、 同 列 同 格式 。 


以 便 数 据 统计 和 表格 间 的 数据 引用 。 如 图 1-36 所 示 的 “ 诺 航 公司 合同 
对 于 Excel 来 说 就 是 两 家 公司 ， 在 行 数 求 和 、 分 类 汇总 (如 图 1-37 所 示 ) 、 


登记 台 账 ”表格 中 “安徽 新 世纪 电 
数据 透视 表 进 行 数 


Ü D 
HNA AREAK 
T 


| 2017/1/1 | 20170001 | 安生 新 世纪 电子 有 限 公司 ——ra a 


| 2017/1/8 | 20170002 | 安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 Mi 商品 4 














| 2017/2/2 | 20170004 新 世纪 电子 有 限 公司 

2017/2/10 | 20170005 新 世纪 电子 有 限 公司 Sr 
2017/2/15 | 20170006 江苏 新 科 电子 有 限 公司 ME O 
2017/3/1 | 20170007 -e SE R 


10| 2017/3/12 | 20170008 


2 
3 
+ | 
5 | 2017/1/17 | 20170003 | 江苏 新 科 电子 有 限 公司 
7 
8 
9 





图 1-36 FE] £ Ç JK 



































| HINZ 司 合同 登记 人 台 趾 
| mn ms 
l. 


2017/1/1 f! a ma gr" | # 52 

| 2017/1/8 | 除 销 m — 
RAR rÉ N 

| 2017/2/15 ro fa x = Bx. 

T T] 





ARRI 





2017/2/2 | 20170004 | 新 世纪 电子 有 限 公 司 


| 2017/2/10 20170005 | 新 世纪 电子 有 限 公 司 分 期 付款 1 542.3 
12 | 2017/3/12 | 20170008 | 新 世纪 电子 有 限 公司 856.1 


新 世纪 电子 有 限 公 司 汇 1950. 9 


14 总 计 5024. 4 


图 1-37 分 类 汇总 出 错 


广义 的 同 物 同名 称 是 指 对 其 他 具备 共性 的 信息 制定 统一 的 命名 规则 ， 同 类 型 工作 簿 应 使 用 统一 格式 的 文件 名 ， 比 如 文件 名 为 “ 诺 航 公司 2017 年 1 月 财务 报表 ” ， 融 不 要 出 
“ 庄 航 2 月 报表 ”或 “17 年 2 月 报表 ”等 之 类 的 情况 ;工作 簿 内 工作 表 的 名 称 也 应 保持 同样 的 格式 ， 比 如 “员工 基本 工资 管理 表 ” “员工 福利 补贴 表 ” 和 “员工 工资 表 ”。 


* 同 列 同 格 式 : 表格 的 列 相 当 于 数据 库 中 的 字段 ， 同 一 列 应 保持 同一 格式 ， 比 如 不 能 将 菜 列 的 一 些 行 设置 成 文本 ， 其 他 行 设 成 数字 或 日 期 等 格式 。 如 图 1-38 所 示 的 表格 内 出 
现 数据 带 有 单位 ， 计 算 时 文本 数据 被 忽略 了 ， 被 当成 0， 只 有 数据 格式 保持 一 致 才能 得 出 正确 的 计算 结果 ， 如 图 1-39 所 示 。 


2017772 


2017/3/8 


2017/3/11 
2017/3716 


2017/3/19 


2017/3/21 


费用 类 别 


办 ARARAS 


PHA 


ELE 


招聘 培训 性 


福利 品 未 购 费 
业务 拓展 费 
AIA 


办 公用 品 采 购 费 


IRE 


四 加 工 莫 


asii 


总 文 出 额 


图 1-38 格式 不 一 致 计算 出 错 


=SUM(C2:C13) 


K: 
支出 金额 
¿800 
920 
590 
53 
400 
540077 





2680 f. 
1200 VAAD A 
3280 
560 元 
1000 
450 


| 133533 | 








fe || =SUM(C2:C13) 


À. E | C 
日 期 费用 类 别 支出 使 额 
24A 2800 
区 公用 品 未 购 芝 920 
WS: x 
2017/3/8 JARE 
ia 

. na AmA 
201 773/11 TEST: ss 
AIE x 
e sassa 
yA im = Hç: 
2017/3/19 RATE 
2017/3/21 招聘 培训 费 

总 支出 额 


| 


2017/372 


1 
2 
3 | 
+ | 
J I 
6 | 
T 

| 8 

| O | 


| 


2017/3/16 





图 1-39 正确 计算 


` 同 表 同 格式 : 相同 的 表格 其 表格 结构 和 格式 必须 保持 一 致 ， 以 方便 函数 对 数据 进行 汇总 统计 。 比 如 想 汇总 年 工资 额 ， 所 有 月 份 工资 表 中 的 数据 都 应 保持 同样 的 格式 (如 
图 1-40 所 示 ) ， 这 样 才 能 方便 使 用 函数 进行 计算 (如 图 1-41 所 示 ) 。 如 果 各 表格 式 不 一 样 ， 那 么 可 能 各 月 的 实 发 工资 就 不 一 定 都 在 T 列 中 ， 甚 至 员工 的 顺序 也 不 一 样 ， 这 样 混乱 
的 数据 肯定 无 法 使 用 SUM 了 画 数 一 次 性 求解 全 年 实 发 工资 。 可 能 就 需要 将 公式 编辑 为 “='1 月 !! G4+'2 月 !! H3+…+'12 月 !| T2” 的 形式 ， 这 种 完全 是 靠 手 工 编辑 、 肉 眼 寻 找 ， 可 想 
而 知 其 困难 程度 ， 而 且 其 计算 准确 性 也 难以 得 到 保证 。 
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图 1-41 计算 简化 
规范 性 原则 
名 称 规范 、 格 式 规范 : 表格 中 的 各 类 数据 应 使 用 规范 的 格式 ， 数 字 融 使 用 常规 或 数值 型 的 格式 ， 而 不 应 使 用 文本 型 的 格式 。 例 如 ， 日 期 型 格式 不 能 输入 “20170325” 


“2017.3.25”“17.3.25” 等 不 规范 的 格式 ， 否 则 在 后 期 数据 处 理 时 ， 就 会 出 现 无 法 运算 、 运 算 错 误 的 现象 (如 图 1-42 所 示 ) 。 同 列 同 格 式 也 在 规范 性 要 求 范围 内 。 


i: 
2 
Ə 
z 
J 
6 
z 
8 


整体 性 原则 


À E E D ee 
编号 增加 日 期 “| 已 使 用 月 份 一 22 
| 41006 | 货车 20 吨 | 2060191 | NH! | 
E 51055 
21056 | 机 床 
21057 


AH-cc61 #NUN! 





图 1-42 时间 不 规范 计算 出 错 


整体 性 原则 要 求 同 一 属性 数据 放 在 同一 工作 表 中 ， 同 一 类 型 的 工作 表 放 在 同一 工作 簿 中 ， 同 一 类 工作 簿 放置 在 同一 文件 夹 中 。 清 单 型 表格 的 数据 如 果 能 在 同一 工作 表 中 记 
录 束 不 要 拆 分 为 月 份 表 保存 (如 图 1-43 所 示 ) ， 这 样 更 方便 使 用 数据 透视 表 进行 分 析 ， 如 图 1-44 所 示 。 


与 数据 关联 的 其 他 型 表格 (或 前 面 所 称 第 三 类 表格 ) 不 要 拆 分 到 若干 个 工作 簿 中 管理 ， 这 样 将 不 便于 数据 的 引用 及 调用 计算 。 例 如 前 面 所 讲 的 “员工 工资 管理 表 ”,， 会 牵 


涉 到 员工 的 基本 工资 、 福 利 补贴 、 绩 效 工资 及 各 项 扣 


i æ a e ea | 


日 期 
2017/1/1 
2017/1/8 








2017/2/2 
2017/2/10 


2017/2/15 


| 2017/3/12 
2017/3/18 
2017/3725 


2017/1/17 





合同 号 EPAR 付款 方式 | 商品 名 称 | 颜色 | 人 金额 | 


20170001 


20170002 


201700053 








20170004 
20170003 


20170006 
2017/3/1 


20170007 
20170008 
20170009 
20170010 


款 ， 这 些 表格 要 放 在 统一 的 工作 簿 中 统一 管理 。 
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诺 航 公司 合同 登记 台 账 【所 有 的 台 账 记录 ) 
安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 | 现 销 Sma 。 | 红 | 521.8 | 


安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 内销 | 

江苏 新 科 电 子 有 限 公 司 MË 

新 世纪 电子 有 限 公司 

新 世纪 电子 有 限 公司 

江苏 新 科 电 子 有 限 公司 M 商品 BB 

| 江苏 邯 和 电 了 有 限 公 司 [RH (Baa | 
新 世纪 电子 有 限 公 司 YB 商品 ccc 
江苏 新 科 电子 有 限 公 司 | 
江苏 新 科 电 子 有 限 公司 Moto 商品 ccc 























| 2017/3/30 | 20170011 | 新 世纪 电子 有 限 公司 “| 


图 1-43 ”合同 登记 台 账 





124 ”表格 设计 原则 一 一 可 扩展 性 


我 们 在 编辑 公式 时 应 考虑 其 扩展 性 ， 这 样 才能 快速 提高 数据 分 析 效 率 。 编 辑 公式 时 ， 对 单元 格 的 引用 应 正确 使 用 相对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引 用 三 种 方式 ， 以 便 使 用 鼠标 
虽 针 拖拉 填充 柄 填充 公式 时 瞬间 得 出 批量 计算 结果 。 关 于 相对 引用 与 绝对 引用 的 应 用 环境 将 在 第 3 章 的 “3.3.7 相 对 引用 、 绝 对 引用 不 能 乱 ”小 节 中 详细 介绍 。 


表格 的 名 称 要 有 有 良好 的 可 扩展 性 
表格 名 称 应 规范 、 有 规律 ， 以 方便 批量 修改 公式 ， 这 与 前 文 讲 到 的 表格 设计 一 致 性 原则 中 “ 同 物 同名 称 、 同 表 同 格式 、 同 列 同 格式 ”意义 相同 。 
表格 的 布局 要 有 有 良好 的 可 扩展 性 


需 增补 数据 的 表格 应 使 用 表格 相关 功能 增添 数据 或 在 未 行 和 末 列 预 留 空白 行列 来 增添 数据 。 通 常 在 表格 的 末 行 和 末 列 中 对 前 面 的 行列 求 和 ， 如 果 表 格 可 能 要 在 求 和 行列 前 
添加 补 录 数据 ， 那 么 应 该 使 用 表格 相关 功能 或 预 留 空 白 行 列 来 补 录 数据 。 


1.2.5“” 擎 握 三 类 表格 的 设计 要 求 

前 文 讲 到 可 以 根据 表格 的 用 途 确定 表格 的 类 型 及 结构 ， 那 么 在 对 表格 类 型 有 了 一 定 的 了 解 之 后 ， 最 关键 的 还 是 掌握 其 设计 要 求 ， 并 落实 到 表格 中 去 。 那 么 不 同类 型 的 表格 
到 底 都 有 哪些 要 求 呢 ? 

清单 型 表格 

- 以 方便 后 期 数据 处 理 为 基本 原则 ; 

- 结构 合理 : 主要 字段 排 在 前 面 ， 以 方便 用 户 阅读 和 查找 引用 数据 (如 图 1-45 所 示 ) ; 


` 有 列 标题 ， 列 标题 应 为 非 数 字 ， 且 列 标题 名 不 可 以 重复 ， 如 果 列 标题 重 名 ， 在 使 用 数据 透视 表 时 会 自动 将 重 名 的 标题 更 改 为 另 一 列 标题 ， 给 数字 使 用 者 带 来 困扰 ; 


[| 002 2017/5/8 


2 
3 
4 
5 


| o | 2017/5/13 | jk 
004 
T o% 宣传 费 
| oo | 217526 | DAA 
”007 | 2017/5/29 | 差旅费 | 
| | 


图 1-45 ”费用 记录 表 
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人 一 上 
Kam, 


` 不 要 使 用 中 国 传统 的 斜 线 表 头 ; 


. 同一 类 数据 要 在 同一 工作 表 中 ， 不 要 分 表 保存 ， 比 如 图 1-46 所 示 的 合同 台 账 ， 所 有 的 合同 保存 在 同一 工作 表 中 ， 这 样 才 有 利于 统一 使 用 数据 透视 表 或 函数 公式 进行 数据 分 
W; 


mi 
20170003 = 学 新 科 电 子 有 限 公司 现 销 


2017/2/2 | 20170004 | 新 世纪 电子 有 限 公 司 RIA 














É 
` 20170005 ”| 新 世纪 电子 有 限 公司 x 
: „amans | aot7o006 新科 电子 RAR ae aas |x | eao 
5 20170007 “| 江苏 新 科 电 子 有 限 公司 
20170008 ”| 新 世纪 电子 有 限 公 司 现 销 
20170009 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公司 M 
20170010 | 江苏 新 科 电 了 有 限 公司 。 is 
20170011 | 新 世纪 电子 有 限 公司 — | 现 销 


图 1-46 ”会 同 登 记 台 账 








` 同一 列 为 同一 数据 类 型 ， 且 要 保证 各 数据 格式 的 规范 性 ，; 

无 宛 余数 据 ， 可 以 通过 已 有 数据 计算 得 出 的 数据 则 不 必 输 入 到 清单 型 表格 中 ，; 

. 保证 数据 的 一 致 性 ; 

. 清单 型 表格 尽量 不 要 从 其 他 表格 中 引用 数据 ; 

' 各 记录 间 不 能 有 空 行 和 空 列 ， 不 能 有 小 计 、 合 计 行 (如 图 1-47 所 示 ) ， 和 否则 无 法 使 用 数据 透视 表 或 分 类 汇总 功 和 


* 不 要 使 用 合并 单元 格 、 多 行 标 题 。 使 用 合并 单元 格 、 多 行 标题 不 方便 使 用 数据 透视 表 、 筛 选 等 分 析 工具 。 
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图 1-47 含有 合计 行 


报表 型 表格 


. 结构 合理 、 层 次 清晰 、 重 点 突出 、 排 版 美观 、 方 便 阅 读 与 打印 (如 图 1-48 所 示 ) ; 
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图 1-48 ”财务 报表 
` 由 公式 统计 清单 型 表格 的 数据 自动 生成 或 引用 其 他 型 表格 的 数据 而 生成 ; 


' 如果 是 定期 提供 的 报表 ， 则 使 用 的 公式 要 有 良好 的 可 扩展 性 〈 如 图 1-49 所 示 的 工资 条 使 用 了 公式 ， 当 每 月 更 新 工资 表 时 ， 工 资 条 可 以 自动 重新 生成 ) ， 


apan 


姓名 ARS 部 门 销售 部 实 发 工资 | 10226 | 


EPRA 
公积金 扣 款 


198.0 


时 成 | 加 班 | ag E 请 假 迟 
或 奖金 | 工资 | 奖金 BELA sinus 


| 60.0 


11535. 7 


ZU. í 





图 1-49 工资 条 


' 注意 保护 工作 表 ， 防 止 误 操 作 破 坏 公 式 与 数据 ; 


- 报表 要 准确 表达 信息 使 用 者 所 需要 的 信息 


` 表格 排版 适当 考虑 使 用 者 的 习惯 。 


其 他 型 表格 


有 列 标题 ， 保 证 与 其 他 表格 同 物 同 名 称 ; 


效用 最 大 化 原则 : 选用 快捷 、 高 效 的 方法 录入 数据 ; 


. 实用 性 原则 : 灵活 使 用 辅助 单元 格 ， 化 繁 为 简 ; 
' 如 果 某 工作 表 中 含有 计 草 量 大 的 公式 ， 可 以 考虑 将 其 移出 工作 科 单 独 保 存 ， 需 要 时 再 打开 ， 以 提高 整个 其 他 型 工作 簿 的 运行 速度 ; 
. 数据 加 工 使 用 的 公式 要 有 良好 的 可 扩展 性 ， 方 便 修 改 ; 


` 逻辑 清晰 、 布 局 合理 、 适 当 标注 ， 便 于 用 户 后 期 阅读 、 修 改 。 


1.26 ”用 数据 验证 规 沁 录入 的 数据 


在 本 章 “1.2.3 表 格 设 计 原 则 一 一 统一 意识 ”小 节 中 讲 到 表格 中 的 数据 一 定 要 注意 规范 性 、 一 致 性 要 求 ， 否 则 会 给 后 期 的 数据 分 析 带 来 很 多 麻烦 。 真 正 要 提高 数据 处 理 的 效 
， 就 应 该 从 源头 做 起 ， 保 证 录入 的 数据 正确 、 规 范 。Excel 中 提供 的 “数据 验证 ”功能 可 以 实现 在 数据 输入 前 验证 数据 ， 有 效 限制 无 效 数据 的 输入 。 


w 


利用 数据 验证 功能 控制 数据 的 输入 ， 是 在 输入 数据 之 前 ， 通 过 给 单元 格 设置 限制 条 件 ， 限 制 单元 格 只 能 输入 什么 类 型 的 数据 、 输 入 什么 范围 的 数据 ， 一 旦 不 满足 设置 要 
求 ， 输 入 的 数据 就 会 被 阻止 输入 。 还 可 以 提前 设置 数据 出 错 警告 提示 ， 常 见 的 数据 验证 条 件 有 “整数 ”“ 人 小 数 ” “序列 ”“ 日 期 ”“ 时 间 ” “文本 长 度 ”， 除 “序列 ”外 ， 其 
他 的 都 可 设 定 一 个 区 间 值 。 


如 图 1-50 所 示 的 费用 明细 表 ， 即 为 单元 格 设置 了 数据 验证 ， 这 样 就 可 以 避免 了 输入 错误 日 期 。 


F E C 


费用 明细 表 
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费用 类 别 经 办 人 
kim | wR | kem | a, a 
s | KB004 | 2017/5/19 | ”办 公费 | awa | xem | | MATAH AE 











| KB005 | 2017/5/19 | SBA | SRA | Wm | 百胜 提示 | 
9 | KB007 | 2017/5/21 ` 

10| KB008 | 2017/5/23 

11| KB009 | 2017/5/27 | 

12| KB010 | 2017/5/29 


13| KBoll | 2016/5/31 | 
l4 





























图 1-50 ”输入 无 效 日 期 值 弹出 错误 提示 


如 图 1-51 所 示 的 用 费 项 目 统计 表 ， 其 中 C 列 对 预支 金额 有 所 限制 ， 控 制 在 100~ 5000 元 之 间 ， 通 过 输入 提示 就 能 有 效 规范 数据 录入 。 
À E 
; 2017/4/5 采购 办 公用 品 


2017/4/12 ALDAR ER 
2017/4/15 内 工 节 假日 弗 | Ri 许 预支 


CI e CO S P= 


| 2017/4/21 | 接待 害 户 | gw 
2017/4/26 
2017/4/30 | 招聘 兼 了 _ | | 


=] Ü 





cO CO 


图 1-51 输入 提示 


如 图 1-52 所 示 的 工作 表 是 通过 “数据 验证 ”功能 建立 了 下 拉 列 表 ( 即 序 列 ) ， 这 样 设置 一 方面 可 以 缩短 数据 输入 时 间 ， 另 一 方面 可 以 使 数据 看 起 来 更 规范 化 。 


日 期 2 H E 产生 部 门 支出 金额 负责 人 

|” 企划 部 | Ys20 | 张 飞 玉 

see 何 玲玲 
<= x 





ER 
x MARRAS 
业务 拓展 旨 
招聘 培训 划 企划 部 
mke E 
建立 序列 了 从事 部 —_ 
x 行政 部 | Y16000 | 于 丽 | 
`. 二 -一 /财务 


2017/5/30 





图 1-52 ”建立 系列 下 拉 列 表 


1.2.7 ”表格 的 安全 保护 

使 用 Excel 处 理 数 据 时 一 定 要 注意 数据 的 安全 保护 ， 否 则 ， 轻 则 导致 数据 丢失 ， 一 切 都 要 从 头 再 来 ; 重 则 造成 数据 分 析 结 果 不 正确 ， 给 公司 带 来 经 济 损失 。 表 格 的 安全 保护 
要 从 以 下 两 个 方面 做 起 。 

数据 安全 

. 如 果 是 多 人 编辑 的 表格 ， 一 定 要 注意 保护 工作 表 ， 仅 允许 其 他 用 户 修 改 可 以 修改 的 单元 格 ， 也 可 通过 数据 验证 设置 对 数据 输入 进行 限制 ; 


. 如 果 引 用 了 其 他 工作 簿 的 数据 ， 在 不 需要 链接 时 就 应 该 断 开 链接 ， 以 免 原 表格 删除 或 移动 后 ， 造 成 本 表 数 据 的 丢失 ; 断 开 链 接 的 方法 为 在 “数据 ”选项 卡 的 “连接 ”组 
中 单 击 “ 编 辑 链 接 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “编辑 链接 ”对 话 框 中 单 击 “ 断 开 链 接 ” 按 钮 即 可 ; 


` 养 成 定期 备份 数据 的 习惯 ; 

临时 操作 应 在 文档 备份 中 进行 ， 以 免 误 操作 替换 掉 原 有 数据 。 

信息 安全 

除了 保证 数据 安全 不 丢失 以 外 ， 还 要 注意 公司 和 个 人 信息 的 安全 ， 不 注意 保护 信息 ， 可 能 会 给 公司 和 个 人 带 来 无 可 挽回 的 损失 。 
表格 在 对 外 发 布 时 ， 一 定 要 检查 有 无 敏感 数据 ， 不 能 提供 的 主要 数据 是 否 已 删除 ， 这 些 数据 可 能 隐藏 在 行列 中 ， 也 可 能 在 隐藏 的 工作 表 中 。 
日 常 工作 中 ， 我 们 在 对 外 发 布 表格 之 前 应 该 使 用 文档 检查 器 进行 检查 ， 将 隐藏 的 行 、 列 、 表 一 次 删除 ， 避 免 因 疏忽 而 泄露 了 公司 的 机 密 信息 。 
检查 方法 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


OFE “文件 ”选项 卡 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “ 信 息 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 检 查 问题 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “检查 文档 ”命令 (如 图 1-53 所 示 ) ， 弹 出 “ 文 
档 检查 器 ”对 话 框 。 


信息 


E: = £T = 好 用 财务 函数 » 更 改 » 9 


保护 工作 乱 
$ 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 等 所 做 的 更 改 类 型 ， 








在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 星 否 包含 : 
= 残疾 人 士 难以 亲 读 的 内 容 


F: B(A) 
yy 检 音 工作 党 中 残疾 人 十 
可 能 阅 读 国 难 航 内 容 ， 


ERRO 


检查 是 否 有 是 期 版 本 
Excel 不 支持 的 功能 。 





图 1-53 单 击 “ 检 查 文档 ”命令 


@ 在 “文档 检查 器 ”对 话 框 中 可 选择 检查 项 ， 然 后 单 击 “ 检 查 ” 按钮 (如 图 1-54 所 示 ) ， 检 查 完成 后 弹出 “文档 检查 器 ”检查 结果 ， 可 以 查看 检查 结果 ， 如 图 1-55 所 示 。 


视图 、 区 准 直 车 集 全 志 、 切 月 愉 和 日 程 表 ,其 可 能 包 合 在 二 作 





图 1-54 ”选择 检查 项 





© 批注 和 注释 (A) 
未 找到 项 目 。 


mr 
mu 
m= 


© 文档 届 性 和 个 人 信息 (U) 
未 找到 任何 文档 屋 性 或 个 人 信息 。 





O 数据 模型 站) 
Traktatit S, 


全 内容 外 接 程序 (日 
找 直 到 任何 肉 容 加 载 项 ， 


找 不 到 任何 任务 窗 格 加 载 项 。 





据 透视 表 、 数 据 透视 图 、 多 维 数据 集 公式 、 切 片 器 和 日 程 表 (P) 
WEEMESIS, MESIE. S#NRRS. HETER, 


i 注意 ' PEEN AARE, 





图 1-55 ”检查 结果 


针对 检查 的 结果 ， 可 根据 情况 直接 删除 或 返回 修改 。 关 于 信息 安全 ， 数 据 透 视 表 是 会 隐藏 明细 数据 的 ， 在 对 外 发 送 时 ， 一 定 要 注意 透视 表 源 文件 是 否 有 敏感 数据 ， 如 果 有 
敏感 数据 ， 建 议 将 透视 表 转 换 为 普通 的 表格 ， 再 对 外 发 送 。 


1.2.8 ”保护 工作 往 结 构 


在 多 人 编辑 环境 下 ， 如 果 不 希 望 工作 簿 中 重要 的 数据 表 被 删除 、 复 制 和 移动 ， 可 以 对 工作 簿 结构 实施 保护 。 


一 旦 对 工作 表 实 施 了 保护 ， 右 击 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 可 以 看 到 “删除 ” “移动 ”等 命令 都 呈现 灰色 无 法 操作 ， 如 图 1-56 所 示 。 
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受 保 护 工作 表 不 允许 


ESNEM 
HIA LIFE)... 


采 网 申 从 单 | 采购 记录 单 | 销售 记录 单 | ae | 入 库 单 | 出 库 单 | gm | tumpina | 商品 库存 统计 | 





图 1-56 ”保护 工作 簿 


@ 打 开 目 标 工作 秒 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 簿 ”按钮 (如 图 1-57 所 示 ) ,打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 。 





图 1-57 h RPI gia 


@ 在 “密码 ”输入 框 中 设置 保护 密码 (如 图 1-58 所 示 ) 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 如 图 1-59 所 示 。 



































图 1-58 输入 密码 








SET 如 于 到 大 BI， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
住 ， 密码 星 区 分 大 小 写 的 )。 





图 1-59 ”重新 输入 密码 


1.29 ”保护 工作 表 的 重要 数据 和 公式 


为 了 保护 表格 中 设置 的 公式 ， 可 以 利用 Excel 中 锁定 、 保 护 工 作 表 这 些 功 能 来 设置 。 当 为 公式 设置 了 隐藏 后 ， 选 中 单元 格 时 ， 公 式 编 辑 栏 中 将 不 再 显示 出 公式 ， 而 在 包含 公 
式 的 单元 格 中 依旧 显示 最 终 的 计算 结果 。 


如 图 1-60 所 示 的 本 月 工资 统计 表 ， 选 中 公式 所 在 的 单元 格 ， 可 以 看 到 公式 编辑 栏 中 显示 为 空 。 


a 姓名 ARSI 工资 工资 ”补贴 žė Ea Za | saat | 到 扣 款 pAr Ta d zon PNE SRIK 
o [RE naen aon | Tai g00 | CEO [255.71| o |11535.71| 的 ice 1052.142) ù 1310.142 10225. 568 
CARS A: a 2500 | 200 | 5a | | 325 | 500| doz5 | o | 594 | i575 | | 609.75 | 15.25 
03 | rl L800 00 | s | — as | o 3100 一 和 一 一 一 2578 
260 | goo | oog | o | ioo | o | dono S WE | 165 | 200 | 984.6 | 3000.5 
2000 T T T e 2890. 48 Ee 2270.48 
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图 1-60 ZRP HAR 
@ 打 开工 作 短 ， 选 中 所 有 数据 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”命令 (如 图 1-61 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 切 换 到 “保护 ”标签 下 ， 并 撤 选 “锁定 ” 复 选 框 ， 如 图 1-62 所 示 。 
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图 1-61 单 击 “设置 单元 格格 式 “” 命令 
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图 1-62 Hit “MZ” ARIE 


@ 按 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 选 中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-63 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 选中 表格 中 包含 公式 的 所 有 单元 格 区 域 了 。 保 持 公 式 区 域 的 选中 状态 。 并 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “保护 ”标签 下 ， 然 
后 重新 选中 “锁定 ”和 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 图 1-64 所 示 。 
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© AE) 
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O 当前 数组 (A) 
© FSB) 
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图 1-64 选中 “锁定 ” 和 “隐藏 ” 复 选 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 然 后 依次 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 (如 图 1-65 所 示 ) ,打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 


— /hei 
rT /Pa 


司马 最 示 所 有 批注 





图 1-65 单 击 “ 保 护 工作 表 ”按钮 


@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 设置 保护 密码 (如 图 1-66 所 示 ) 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 如 图 1-67 所 示 。 





























密码 及 其 相应 工作 簿 和 工作 表 名 称 的 列 圣 
biot, 密码 星 区 分 太 小 写 的 )。 











图 1-67 ”重新 输入 密码 


@ 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 将 所 有 公式 隐藏 并 保护 了 。 


1.2.10 “设置 工作 表 可 编辑 区 域 


在 多 人 编辑 状态 下 ， 为 了 保证 表格 结构 的 完整 性 ， 避 免 他 人 随意 更 改 ， 可 以 设置 指定 允许 用 户 编辑 的 区 域 ， 而 未 被 指定 的 区 域 不 允许 编辑 ， 如 图 1-68 所 示 的 表格 中 的 行 标 
识 和 列 标识 不 允许 被 编辑 。 
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图 1-68 ”不 可 编辑 的 区 域 弹出 提示 


Q@ 选 中 允许 编辑 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 (如 图 1-69 所 示 ) ,打开 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 。 


Tis Ts Tis AEE 


ER 





图 1-69 单 击 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 


@ 单 击 对 话 框 中 的 “新 建 ” 按 钮 (如 图 1-70 所 示 ) ， 打 开 “ 新 区 域 ”对 话 框 ， 系 统 已 经 自动 引用 了 用 户 选 定 的 单元 格 区 域 ， 标 题名 称 默认 为 “区 域 1”， 如 图 1-71 所 示 。 





图 1-70” 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 
































图 1-71 设置 可 编辑 区 域 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 中 ， 表 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 。 


@ 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ”组 中 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 依 次 设置 保护 密码 即 可 。 


@ 完 成 设置 后 ， 当 其 他 用 户 要 在 这 张 工作 表 中 输入 数据 时 ， 只 能 在 前 面 设置 的 允许 编辑 区 域 中 编辑 ， 而 对 于 其 他 区 域 ， 系 统 融会 拒绝 编辑 了 。 


第 2 草 ”财务 数据 的 输入 及 编辑 技巧 


2.1 数据 的 批量 录入 


2.1.1 快速 填充 输入 不 同 序号 


在 处 理财 务 数据 时 ， 当 数据 有 多 条 目 时 一 般 都 需要 使 用 序号 表示 。 序 号 录入 时 并 不 需要 逐一 地 通过 键盘 输入 ， 而 可 以 利用 填充 的 办 法 实现 快速 输入 。 


连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 如 图 2-1 所 示 的 预算 表 ， 为 了 减少 工作 量 ， 要 通过 填充 得 到 批量 连续 序号 的 结果 。 
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图 2-1 通过 填充 得 到 批量 结 


@ 在 A2 单 元 格 中 输入 第 一 个 序号 “1” 后 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 将 光标 定位 于 A2 单 元 格 的 右 下 角 (如 图 2-2 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 释 放 鼠 标 ， 默 认 填充 的 数据 完全 相同 ( 即 复制 单元 格 ) ， 单 击 右 下 角 出 现 的 “于 | 
示 ) ， 即 可 自动 填充 递增 序号 ， 如 图 2-4 所 示 。 


(自动 填充 选项 ) 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 (如 图 2-3 所 
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图 2-4 递增 填充 
不 连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 图 2-5 所 示 的 固定 资产 清单 ， 要 实现 编号 间 隅 填充 ， 即 以 GD001、GD003、GD005、.…… 这 种 格式 进行 填充 。 


C D 
国定 资产 清音 
日 定 资产 名 称 ”规格 型 号 开始 使 用 日 期 ”使 用 年 限 


kar | vos | 2015/1J1 | 10 
pA 设备 | Ira | | 20052 | s | 


办 公设 备 | 打印 机 | | 203/ll/2 | e | 
”办 公设 备 | 复印 机 | WP3020 | 050lo | 4 
其 人 | O BR | | 2088 | 13 | 
其 他 | Raa | | 0.00 | + | 





图 2-5 ”批量 不 连续 序号 


@ 在 A3 单 元 格 中 输入 第 一 个 编号 “GD001” ， 接 着 在 A4 单 元 格 中 输入 第 二 个 序号 “GD003” 后 ， 同 时 选中 A3: A4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 于 A4 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 
(如 图 2-6 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 释 放 鼠 标 ， 即 以 2 为 数值 差 进行 不 连续 序号 填充 ， 如 图 2- 7 所 示 。 
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= 类 别名 称 ”固定 资产 名 称 
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图 2-7 拖 动 填充 


< 


se 在 填充 序号 时 ， 如 果 填 充 的 结果 没有 递增 ， 则 可 以 通过 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 实现 递增 。 如 果 想 实现 不 连续 序号 的 填充 ， 则 需 
要 输入 两 个 填充 源 ， 让 程序 能 够 找寻 出 填充 规律 。 


第 2 草 ”财务 数据 的 输入 及 编辑 技巧 


2.1 ”数据 的 批量 录入 


2.1.1 ”快速 填充 输入 不 同 序号 
在 处 理财 务 数据 时 ， 当 数据 有 多 条 目 时 一 般 都 需要 使 用 序号 表示 。 序 号 录入 时 并 不 需要 逐一 地 通过 键盘 输入 ， 而 可 以 利用 填充 的 办 法 实现 快速 输入 。 
连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 如 图 2-1 所 示 的 预算 表 ， 为 了 减少 工作 量 ， 要 通过 填充 得 到 批量 连续 序号 的 结果 。 






























7 D : m 
1 | 预算 编号 VVU ZU 预算 金额 实际 金额 

2[ 1 f soo | 主 营 ' 
3| 2 [ sos | 其 他 业务 收入 | 
4| 3 『 so | 营 |; ¥ 1,200.00 | 
s| + | en | 投资 收益 i 
6| 5 [ 11u22 [ERR E 
7| 6. [ nua | 应 收 票据 | 
8 £ — 2,000. 00 
ol 8 | 2 | 其 他 货币 基金 $ 5,000.00 £ — 5,000.00 
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图 2-1 通过 填充 得 到 批量 结果 
@@ 在 A2 单 元 格 中 输入 第 一 个 序号 “1” 后 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 将 光标 定位 于 A2 单 元 格 的 右 下 角 (如 图 2-2 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 有 释放 鼠标 ， 默 认 填 充 的 数据 完全 相同 即 复制 单元 格 ) ， 单 击 右 下 角 出 现 的 “ 豆 ” (自动 填充 选项 ) 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 (如 图 2-3 所 
示 ) ， 即 可 自动 填充 递增 序号 ， 如 图 2-4 所 示 。 
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图 2-4 递增 填充 


不 连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 图 2-5 所 示 的 固定 资产 清单 ， 要 实现 编号 间隔 填充 ， 即 以 GD001、GD003、GD005、.…… 这 种 格式 进行 填充 。 


A A | B C D E F 
、 ”固定 资产 清单 
TERAM 规格 型 号 开始 使 用 日 期 ” 使 用 年 限 

=== 办 公 楼 | 混合 | 1999/1/2 | 4 —_ 
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图 2-5 ”批量 不 连续 序号 


@ 在 A3 单 元 格 中 输入 第 一 个 编号 “GD001” ， 接 着 在 A4 单 元 格 中 输入 第 二 个 序号 “GD003” 后 ， 同 时 选中 A3: A4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 于 A4 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 
(如 图 2-6 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 释 放 鼠 标 ， 即 以 2 为 数值 差 进行 不 连续 序号 填充 ， 如 图 2- 7 所 示 。 
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图 2-7 拖 动 填充 
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se 在 填充 序号 时 ， 如 果 填 充 的 结果 没有 递增 ， 则 可 以 通过 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 实现 递增 。 如 果 想 实现 不 连续 序号 的 填充 ， 则 需 
要 输入 两 个 填充 源 ， 让 程序 能 够 找寻 出 填充 规律 。 


第 2 草 ”财务 数据 的 输入 及 编辑 技巧 


2.1 ”数据 的 批量 录入 


2.1.1 ”快速 填充 输入 不 同 序号 
在 处 理财 务 数据 时 ， 当 数据 有 多 条 目 时 一 般 都 需要 使 用 序号 表示 。 序 号 录入 时 并 不 需要 逐一 地 通过 键盘 输入 ， 而 可 以 利用 填充 的 办 法 实现 快速 输入 。 
连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 如 图 2-1 所 示 的 预算 表 ， 为 了 减少 工作 量 ， 要 通过 填充 得 到 批量 连续 序号 的 结果 。 
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1 | 预算 编号 VVU ZU 预算 金额 实际 金额 

2[ 1 f soo | 主 营 ' 
3| 2 [ sos | 其 他 业务 收入 | 
4| 3 『 so | 营 |; ¥ 1,200.00 | 
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图 2-1 通过 填充 得 到 批量 结果 
@@ 在 A2 单 元 格 中 输入 第 一 个 序号 “1” 后 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 将 光标 定位 于 A2 单 元 格 的 右 下 角 (如 图 2-2 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 有 释放 鼠标 ， 默 认 填 充 的 数据 完全 相同 即 复制 单元 格 ) ， 单 击 右 下 角 出 现 的 “ 豆 ” (自动 填充 选项 ) 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 (如 图 2-3 所 
示 ) ， 即 可 自动 填充 递增 序号 ， 如 图 2-4 所 示 。 
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图 2-4 递增 填充 


不 连续 序号 的 填充 


目的 需求 : 针对 图 2-5 所 示 的 固定 资产 清单 ， 要 实现 编号 间隔 填充 ， 即 以 GD001、GD003、GD005、.…… 这 种 格式 进行 填充 。 


A A | B C D E F 
、 ”固定 资产 清单 
TERAM 规格 型 号 开始 使 用 日 期 ” 使 用 年 限 

=== 办 公 楼 | 混合 | 1999/1/2 | 4 —_ 
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图 2-5 ”批量 不 连续 序号 


@ 在 A3 单 元 格 中 输入 第 一 个 编号 “GD001” ， 接 着 在 A4 单 元 格 中 输入 第 二 个 序号 “GD003” 后 ， 同 时 选中 A3: A4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 于 A4 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 
(如 图 2-6 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 释 放 鼠 标 ， 即 以 2 为 数值 差 进行 不 连续 序号 填充 ， 如 图 2- 7 所 示 。 
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图 2-7 拖 动 填充 


a 


si 在 填充 序号 时 ， 如 果 填 充 的 结果 没有 递增 ， 则 可 以 通过 单 击 “自动 填 充 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “填充 序列 ” 单 选 按 钮 实现 递增 。 如 果 想 实现 不 连续 序号 的 填充 ， 则 需 
要 输入 两 个 填充 源 ， 让 程序 能 够 找寻 出 填充 规律 。 


2.1.2 ”公式 辅助 填充 超大 学 围 序号 


如 果 表 格 一 列 中 有 成 百 上 干 条 记录 需要 输入 序号 ， 这 时 使 用 填充 的 方法 都 不 足以 方便 快捷 了 ， 这 时 可 以 配合 ROW 函数 实现 序号 一 次 性 填充 。 


目的 需求 : 在 制作 工作 表 时 ， 由 于 输入 的 数据 较 多 ， 要 求生 成 的 编号 非常 多 。 例 如 ， 要 在 图 2-8 所 示 工 作 表 的 A2: A101 单 元 格 自动 生成 序号 APQ_1: APQ_100 (甚至 更 
Z) 。 此 时 不 需要 使 用 填充 柄 填充 序号 ， 可 以 使 用 公式 一 次 性 生成 序号 。 


在 编辑 区 域 左 上 角 的 名 称 框 中 输入 单元 格 地 址 ， 如 图 2-9 所 示 。 


@ 按 Enter 键 即 可 选中 输入 的 单元 格 区 域 (如 图 2-10 所 示 ) ， 光 标定 位 到 编辑 栏 中 ， 输 入 公式 “="APQ_"&ROW () -1”， 如 图 2-11 所 示 。 
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图 2-8 ”批量 生成 序号 





















































图 2-9 ”输入 单元 格 引用 位 置 










































































图 2-10 选中 目标 区 域 


@ 按 Ctrl+shift+Enter 组 合 键 即 可 一 次 性 得 出 批量 序号 ， 如 图 2-8 所 示 。 



































图 2-11 输入 公式 


jG... A 公式 中 的 “APQ_ ”是 自 定义 的 格式 ， 可 以 将 它 更 改 任意 你 需要 的 格式 ， 如 “JY00 ”等 ， 然 后 它们 与 ROW 函数 的 返回 结果 


相连 接 。 


2.1.3 ”快速 填充 输入 不 同日 期 
日 期 也 是 记录 型 工作 表 经 常 要 用 到 的 数据 标识 ， 比 如 按 日 统计 支出 费用 、 销 售 记录 等 。 但 是 由 于 日 期 类 型 涉及 “年 -月 -日 ”不 同 的 表达 方式 ， 在 填充 时 可 以 根据 需求 设置 
按 “年” “月 ”和 “工作 日 ”等 不 同 的 填充 方式 进行 填充 ， 以 快速 获取 想 要 的 数据 . 


填充 连续 日 期 
目的 需求 : 如 图 2-12 所 示 ， 通 过 填充 柄 填充 得 到 以 日 递增 的 日 期 序列 。 
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图 2-12 ”以 日 递增 的 日 期 序列 
Q@ 在 A2 单 元 格 中 输入 第 一 个 日 期 “2017/5/1”， 将 光标 定位 于 A2 单 元 格 的 右 下 和 角 填 充 柄 处 (如 图 2-13 所 示 ) ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 


@ 释 放 鼠 标 ， 即 可 得 到 按 日 自动 递增 的 日 期 ， 如 图 2-14 所 示 。 
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图 2-13 ”指针 指向 填充 柄 



































图 2-14 ” 拖 动 填充 


填充 工作 日 日 期 


目的 需求 : 有 些 统计 项 目 需要 以 工作 日 作为 记录 周期 ， 此 时 填充 日 期 时 则 需要 以 工作 日 日 期 进行 填充 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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上 日 结存 #20, 050. 00 





日 期 工作 日 填充 EIA 本 日 支出 Tais 


| r= #5, 365. 00 
5 银行 存款 

银行 存款 | #2652.00| | — #24.676.10 
| 5 有 4 日 | s | | 25000  ¥22,176.10 
| | RITES | ¥1, 200. 00 ¥508.00 | ¥22, 868.10 ` 
IRITA ¥2, 158. 00 ¥356. 10 ¥24, 670. 00 





















































































































































银行 存款 ¥1,006.00 | ¥26, 899. 00 





图 2-15 “以 工作 日 填充 


@ 在 A4 单 元 格 中 输入 第 一 个 日 期 “5 月 1 日 ”后 ， 选 中 A4 单 元 格 ， 将 光标 定位 于 A4 单 元 格 的 右 下 角 填 充 柄 处 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 2-16 
所 示 。 


@ 有 释放 上 鼠标， 默认 以 日 为 单位 进行 填充 ， 单 击 右 下 角 出 现 的 “ 至 (自动 填充 选项 ) 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 以 工作 日 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 2-17 所 示 。 
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图 2-16” 拖 动 填充 柄 
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图 2-17 “以 工作 日 递增 的 日 期 序列 


:= 以 上 例 为 例 ， 我 们 再 来 看 看 通过 单 击 不 同 的 填充 选项 来 得 到 各 种 不 同 的 数据 填充 效果 ， 如 图 2-18、 图 2-19 所 示 。 
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图 2-19 ”以 月 填充 


2.1.4 不 人 相 8B 蛙 元 格 输入 同一 数据 
在 日 常 工作 中 ， 我 们 经 常会 遇 到 输入 相同 数据 的 情况 。 在 这 种 情况 下 ， 如 果 表格 中 需要 输入 相同 数据 的 单元 格 是 连续 的 ， 可 以 使 用 数据 填充 功能 来 快速 输入 ， 如 果 需 要 在 
不 连续 单元 格 区 域 中 输入 同一 数据 ， 有 没有 快捷 的 办 法 呢 ? 


目的 需求 : 针对 如 图 2-20 所 示 的 银行 短期 借款 明细 表 ， 在 “借款 种 类 ” 列 主要 有 “流动 资金 借款 ”和 “项 目 借款 ”两 类 ， 但 是 相同 数据 的 单元 格 是 分 散 的 ， 想 使 用 快捷 办 
法 实现 相同 数据 的 一 次 性 输入 。 
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图 2-20 ”不 连续 单元 格 相 同 数据 的 一 次 性 输入 

































@ 按 Ctrl 键 ， 依 次 选中 需要 输入 相同 数据 的 单元 格 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 “流动 资金 借款 ” (如 图 2-21 所 示 ) ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 即 可 将 “流动 资金 借款 ”文字 一 次 性 输 
入 到 多 个 单元 格 中 ， 如 图 2-22 所 示 。 
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图 2-21 一 次 性 选中 目标 单元 格 
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图 2-22 一 次 性 输入 


@ 按 照相 同 的 操作 方 选中 单元 格 (如 图 2-23 所 示 ) ， 可 一 次 性 实现 “项 目 借款 ”文字 的 输入 ， 如 图 2-24 所 示 。 
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图 2-23 ”一 次 性 选中 目标 单元 格 
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pae = MHM IEE 12 Elk mk AR | 
RRi ”流动 资金 借款 2017/4/28 


U FAK | 2017/4/30 


图 2-24 一 次 性 输入 








21.5 ”多 工作 表 输 入 相同 数据 


在 财务 工作 中 ， 经 常 需 要 建立 一 些 结构 相同 的 工作 表 ， 如 分 期 的 工资 表 、 分 期 的 销售 表 等 ， 这 些 表格 中 自然 存在 大 部 分 相同 数据 。 这 时 你 是 选择 逐个 输入 还 是 采用 复制 粘 
贴 的 方法 呢 ? 其实， 有 一 个 更 简单 的 方法 ， 可 以 实现 让 多 个 工作 表 同 时 响应 你 的 输入 操作 。 


目的 需求 : 如 图 2-25 所 示 的 三 张 分 月 统计 的 工作 表 中 ， 当 前 显示 的 这 部 分 数据 是 完全 相同 的 ， 现 这 部 分 数据 的 一 次 性 输入 。 
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图 2-25 ”三 张 表格 存在 相同 数据 


@ 按 Ctrl 键 的 同时 ， 在 多 个 工作 表 标 签 上 依次 单 击 ， 即 将 三 张 工作 表 同 时 选中 ， 如 图 2-26 所 示 。 


@ 在 任意 一 个 工作 表 中 输入 数据 (本 例 选择 “4 月 ”， 如 图 2-27 所 示 ) ， 然 后 切换 到 其 他 工作 表 中 ， 可 以 看 到 其 他 工作 表 中 也 都 输入 了 相同 数据 (包括 对 表格 边框 底 纹 的 设 
置 也 同时 应 用 ) ， 如 图 2-28 和 图 2-29 所 示 。 
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图 2-29 切换 到 “6 月 ” 表 中 查看 数据 


M 


四 
临时 工作 组 ， 那 么 在 任意 工作 表 中 进行 的 操作 即 可 应 用 到 所 有 选中 的 工作 表 中 。 


2.1.6 ”将 已 有 工作 表 内 容 及 格式 填充 到 其 他 工作 表 


如 果 在 一 张 工作 表 中 已 经 输入 内 容 和 设置 好 格式 (如 图 2-30 所 示 ) ， 这 一 部 分 内 容 其 他 工作 表 中 也 要 使 用 ， 可 以 使 用 填充 功能 将 这 部 分 内 容 快速 填充 到 其 他 表格 中 ， 并 且 
可 以 一 次 性 填充 到 多 张 工作 表 中 。 
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图 2-30 ”初始 工作 簿 





目的 需求 : 如 图 2-31 所 示 ， 要 将 “2015” 工 作 表 的 内 容 全 部 填充 到 “2016” 与 “2017” 的 工作 表 中 。 
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图 2-31 复制 内 容 和 格式 到 其 他 工作 表 上 
@ 按 Ctrl 键 的 同时 ， 在 多 个 工作 表 标 签 上 依次 单 击 ， 即 将 它们 同时 选中 ， 接 着 选中 需要 填充 的 单元 格 区 域 。 


@ 在 “开始 " 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 成 组 工作 表 ” 命 令 (如 图 2-32 所 示 ) ,打开 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 。 
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[Cos Lore Lzor Ja G) 同时 选中 上 


图 2-32 ”进行 成 组 操作 


@ 默 认 填 充 方式 为 “全 部 ” (如 图 2-33 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 当前 工作 表 内 容 和 格式 填充 到 选中 的 工作 表 中 ， 如 图 2-34 所 示 。 
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图 2-33 ”设置 填充 格式 








图 2-34 填充 到 其 他 工作 表 


2.1.7 ”编辑 数字 编码 时 要 使 用 “文本 ”格式 


在 单元 格 中 输入 数字 时 ， 程 序 都 默认 其 是 数值 型 数据 ， 而 实际 工作 中 有 时 却 需要 一 串 长 编码 (如 身份 证 号 码 、 发 票 编 码 等 ) ， 当 数据 的 位 数 超过 11 位 时 ， 长 编码 会 自动 转 
损 为 科学 记 数 的 显示 方式 (如 图 2-35 所 示 ) 。 要 想 解决 这 个 问题 ， 需 要 将 单元 格 的 格式 设置 为 “文本 ”格式 。 





图 2-35 “数据 显示 为 科学 计数 方式 


目的 需求 : 输入 超过 11 位 的 长 编码 时 ， 要 求 编码 能 完整 显示 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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图 2-36 ”完整 显示 的 编码 





Q@ 选 中 C 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 本 ”选项 ， 如 图 2-37 所 示 。 
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图 2-37 单 击 “文本 ”选项 


此 时 向 单元 格 中 输入 长 数据 时 ， 即 可 完整 显示 ， 如 图 2-38 所 示 (公式 编辑 栏 内 数字 前 自动 添加 “"” 符号 ) 。 
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图 2-38 ”完整 显示 编码 
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开头 的 数据 时 即 可 全 部 显示 。 
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图 2-39 ”输入 以 0 开头 编码 (£) 图 2-40 0 自动 省 略 (Æ) 


2.1.8 ”复制 来 的 表 修 改 时 总 弹出 提示 ， 无 法 输入 


在 财务 数据 处 理 中 ， 有 时 工作 簿 是 独立 存在 的 ， 为 了 整合 数据 ， 需 要 从 另 一 个 工作 簿 中 复制 表格 来 使 用 。 如 果 复 制 来 的 表格 有 些 区 域 设置 了 数据 验证 ， 那 么 修改 该 区 域 数 
据 时 则 会 弹出 阻止 提示 ， 如 图 2-41 所 示 。 
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图 2-41 弹出 提示 阻止 修改 
目的 需求 : 遇 到 如 引文 中 所 述 的 情况 时 ， 需 要 恢复 表格 的 可 输入 状态 。 
@ 选 中 设置 了 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “数据 验证 ”命令 (如 图 2-42 所 示 ) ， 打 
开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 
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图 2-42 单 击 “ 数 据 验 证 ”命令 
@ 单 击 左下 方 “ 全 部 清除 ”按钮 ， 如 图 2-43 所 示 。 


@ 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 可 将 原来 单元 格 区 域 中 设置 的 数据 验证 取消 ， 数 据 就 可 以 进行 修改 了 ， 如 图 2-44 所 示 。 
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图 2-43 ” 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 
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图 2-44 取消 了 数据 验证 设置 
A E E 


此 时 就 应 该 考虑 是 不 是 所 输入 的 数据 不 在 序列 内 ， 可 考虑 清除 数据 或 者 重新 建立 下 拉 列 表 。 


2.2 选择 性 粘贴 及 其 精彩 应 用 


2.2.1 ”将 公式 的 计算 结果 转换 为数 值 


财务 统计 中 通常 会 用 到 公式 计算 ， 当 计算 结果 想 移 至 其 他 位 置 使 用 时 ， 则 无 法 显示 正确 结果 ， 这 是 因为 公式 的 计算 源 去 失 了 。 在 这 种 情况 下 ， 要 想 正 确 使 用 公式 计算 结果 
数据 ， 则 可 以 将 其 转换 为 数值 。 


目的 需求 : 将 图 2-45 所 示 的 D 列 公式 计算 得 到 的 结果 转换 为 如 图 2-46 所 示 的 数值 。 
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图 2-46 ”转换 为 数值 
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@ 选 中 设置 公式 的 单元 格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 进 行 复制 。 


@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 粘 贴 数值 ”的 “ 值 ” 按 钮 (如 图 2-47 所 示 ) ， 即 可 将 公式 的 计算 结果 转换 为 数 
值 ， 如 图 2-48 所 示 。 
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图 2-48 完成 转换 


22 选择 性 粘贴 及 其 精彩 应 用 


2.2.1 ”将 公式 的 计算 结果 转换 为数 值 


财务 统计 中 通常 会 用 到 公式 计算 ， 当 计算 结果 想 移 至 其 他 位 置 使 用 时 ， 则 无 法 显示 正确 结果 ， 这 是 因为 公式 的 计算 源 丢 失 了 。 在 这 种 情况 下 ， 要 想 正 确 使 用 公式 计算 结果 
数据 ， 则 可 以 将 其 转换 为 数值 。 


目的 需求 : 将 图 2-45 所 示 的 D 列 公式 计算 得 到 的 结果 转换 为 如 图 2-46 所 示 的 数值 。 
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图 2-46 ”转换 为 数值 
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@ 选 中 设置 公式 的 单元 格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 进 行 复制 。 


@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 粘 贴 数值 ”的 “ 值 ” 按 钮 (如 图 2-47 所 示 ) ， 即 可 将 公式 的 计算 结果 转换 为 数 
值 ， 如 图 2-48 所 示 。 
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图 2-48 完成 转换 


222 单元 格 区 域 进行 批量 运算 


在 数据 处 理 过 程 中 ， 有 时 会 出 现 某 一 区 域 的 数据 需要 同 增 或 同 减 一 个 具体 值 的 情况 ， 如 产品 单价 统一 上 涨 、 基 本 工资 额 统一 增加 等 。 此 时 不 需要 手工 逐一 输入 ， 可 以 应 
用 “选择 性 粘贴 ”功能 实现 数据 的 一 次 性 增加 或 减少 。 


目的 需求 : 如 图 2-49 所 示 的 表格 中 统计 了 各 产品 的 进货 单价 ， 现 在 价格 需要 统一 上 调 10% 〈 即 可 以 采用 统一 乘 以 110% 的 办 法 实现 ) ， 可 以 通过 设置 粘贴 条 件 就 能 实现 。 









E 
名 称 与 规格 
黄 桃 120 克 
黄 桃 100 克 











C-002 


一 一 一 一 一 | 一 


003 
















4 | Eunki2oss . 62 | 
5 | C-001 | 黄 桃 100 克 
e| Cc-002 | 黄 桃 200 克 | 3 | A | 
7 | Cc-003 | — 黄 桃 300 克 
9 | F-02 | #=#-#3#⁄3005 = 16.5 

| 黄 桃 - 黄 桃 300 克 | & | 16.5 | 





图 2-49 单元 格 区 域 批量 计算 


在 空白 单元 格 中 输入 数字 “1.1” ( 即 110%) ， 然 后 按 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 ， 接 着 选中 “进货 单价 ” 列 的 单元 格 区 域 。 


@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 温 贴 板 ”组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 2-50 所 示 。 
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图 2-50 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 
@ 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ” 栏 中 选中 “ 乘 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-51 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 看 到 所 有 被 选中 的 单元 格 同时 进行 了 乘 1.1 的 运算 ,结果 如 图 2-52 所 示 。 









图 2-51 选中 “ 乘 ” 单 选 按钮 
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图 2-52 ”计算 结果 


O 同 乘 同一 数据 外 ， 还 可 以 同 加 、 同 减 或 同 除 同 一 数据 。 本 例 中 是 对 所 有 数据 同 乘 同一 数据 ， 如 果 要 同 加 、 同 减 或 同 除 同 一 数据 都 可 以 按 此 方法 实现 ， 主 要 在 
于 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 “运算 ”方式 的 选择 。 


22.3 ” 跳 过 空 单元 格 粘贴 


如 果 复 制 的 源 数 据 区 域 中 有 空 单元 格 ， 粘 贴 时 不 希望 源 数据 的 空 单 元 格 履 盖 掉 目 标 区 域 对 应 单元 格 的 值 ， 则 可 以 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 “ 跳 过 空 单 元 格 ” 复 选 


框 。 通 过 这 项 操作 可 以 复制 数据 ， 又 能 保留 目标 区 域 上 有 些 单元 格 的 数据 。 下 面 通过 例子 来 进行 讲解 。 如 图 2-53 所 示 的 表格 为 “月 报表 ”， 如 图 2-54 所 示 为 汇总 表 。 在 “汇总 
表 ” 中， 可 以 看 到 计算 “小 计 ” 值 的 单元 格 中 已 经 设置 了 公式 ， 如 果 直 接 将 “月 报表 ”中 的 数据 复制 到 “汇总 表 ” 的 “4 月 ” 列 中 ， 则 计算 小 计 的 公式 也 会 被 覆盖 。 因 此 想 要 实 
现 既 复制 数据 ， 又 保留 小 计 行 的 计算 公式 ， 则 需要 在 粘贴 时 选中 “ 跳 过 空 单元 格 ” 复 选 框 。 


3: [Es 


3 
5| 
: 
7 


: 本 加 


























1296. 1875 


一 、 主 营业 务 收 入 
A: 主 营业 务 成 本 
主 营业 务 税金 及 附加 
小 计 
6 | 二 、 其 他 业务 收入 
r k: 其 他 业务 区 出 


营业 费用 
ERRA 
0| 财务 费用 
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1 月 
265235 
185230 

2978. 525 


76026. 475 


9509 
245 
136 
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130 

4546 


C 
2H 


202015 
39ale 
3030. 229 
68772. 775 
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152 

150 

110 

3954 


225221 
156220 
3378. 315 
65622. 685 
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210 

130 
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三 、 利 润 总 额 


80874, 475 


613265. 779 


69146. 685 


汇总 表 N 


1009. 9016295 
65316. 87338 


1057, z002179 
68109. 48475 


13 | 减 : 所 得 税 费 用 1213. 117125 
x ¿JEF T9061. 55788 





图 2-54 汇总 表 
目的 需求 : 针对 引文 中 的 示例 ， 来 解决 此 问题 。 
@ 选 中 “月 报表 ”的 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 ， 如 图 2-55 所 示 。 


@ 选 中“ 汇 轧 表 ” 的 E2 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 
框 ， 选 中 “ 跳 过 空 单 元 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “数值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-56 所 示 。 
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12 | 二 、 利 润 总 额 
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图 2-55 复制 数据 
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图 2-56 ”设置 条 件 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 月 报表 单元 格 区 域 的 值 复 制 到 目标 单元 格 中 ， 并 且 目 标 区 域 的 公式 不 会 被 覆盖 ， 如 图 2-57 所 示 。 


一 、 主 营业 务 收 入 265235 202015 225221 

w: 主 营 业务 成 本 185230 135212 156220 
主 营 业务 税金 及 附加 3978. 525 3030. 225 3378. 315 

小 计 76026. 475 63772. 775 65622. 685 

二 、 其 他 业务 收入 

减 : 其 他 业务 支出 


跳 过 空 单元 





格 粘贴 数据 


营业 费用 
官 理 费 用 
财务 费用 


三 、 利 润 总 额 80874. 475 67326. 775 69146. 685 
jk: 所 得 税 费 用 1213.117125 1009.901625 1037. 200275 
小 计 79661. 35788 66316.87338 68109. 48473 





图 2-57 ” 跳 过 空 单元 格 粘 贴 数 据 


2.2.4 ”保持 两 表 数 据 链 接 
将 其 他 位 置 的 数据 复制 到 目标 单元 格 区 域 时 ， 数 据 默认 是 当时 复制 的 状态 ， 即 当 原 数据 发 生变 化 时 不 会 对 复制 来 的 数据 产生 任何 影响 。 但 是 在 一 些 关 联 性 较 强 的 表格 中 ， 
对 数据 的 及 时 更 新 要 求 很 高 ， 这 时 候 就 要 选择 “粘贴 链接 ”的 粘贴 方式 。 


目的 需求 : 如 图 2-58 所 示 的 表格 是 记录 销售 员 销 售 金额 的 表格 ， 当 需要 计算 销售 业绩 奖金 时 (如 图 2-59 所 示 ) ， 则 需要 复制 使 用 此 表 中 的 数据 ， 此 时 可 在 复制 时 保持 二 者 
链接 ， 当 销售 数量 发 生变 化 时 ， 两 表 的 销售 金额 都 会 发 生变 化 。 


以 


郑 九 章 40287 4028. 7 
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N 
| 销售 员 姓名 | 总 销售 额 | 业绩 奖金 本 月 最 佳 销 售 奖金 归 层 
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KE 18594 1859. 4 
10| 0846 张 岩 27891 2789.1 
ul S | ə | z% | | aR 30990 3099 


mA 43386 | 4338.6 
12 12| afk | 2891 | 2789.1 


f 
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员工 销售 业 续 奖金 | 销售 统计 表 | 员工 销售 业 竺 奖 全 | © 





图 2-58 销售 统计 表 《〈 左 ) ”图 2-59 员工 销售 业绩 奖金 ( 右 ) 
Q@ 在 “销售 统计 表 ” 中 选择 C2: C11 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 数据 ， 如 图 2-60 所 示 。 


@ 切 换 到 “员工 销售 业绩 奖金 ”工作 表 ， 选 中 B3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 粘 贴 链接 ”按钮 (如 图 
2-61 所 示 ) ， 即 可 以 链接 方式 粘贴 。 


=B?=3099 





| 销售 统计 表 | 员工 销售 业 续 奖 全 | 


图 2-60 复制 数据 


对 开 方 式 


amin kU kak. qr ell s paw 


四 ZK | 
EF: Tass o 
K | asee | 0 | 


Ü 


Ü) 


A a o | o L 


12 = asa | 0 
BEANE 员工 销售 业 入 =e 















































图 2-61 单 击 “粘贴 链接 


@ 此 时 粘贴 的 数据 与 原 数 据 是 相 链 接 的 (可 以 看 到 复制 来 的 数据 在 公式 编辑 栏 中 自动 生成 公式 ， 如 图 2-62 所 示 ) 。 假 设 “ 销 售 统计 表 ” 中 的 数据 更 改 ， 如 “ 李 政 ”的 销售 
额 更 改 为 “3099”，“ 员 工 销售 业绩 奖金 ”工作 表 中 的 数据 则 自动 更 改 ， 如 图 2-63 所 示 。 
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2169. 3 




















图 2-62 ”粘贴 链接 (Æ) 图 2-63 数据 改变 (Æ) 


2.3 至 找 及 定位 的 精彩 应 用 


23.1 ”批量 找 一 类 数据 可 以 用 通配符 


Excel 拥 有 强大 的 数据 处 理 功 能 ， 它 可 以 组 织 和 管理 数据 。 如 果 需 要 从 庞大 的 数据 库 中 查看 相关 记录 ， 就 可 以 应 用 查找 功能 。 批 量 查找 一 类 数据 时 可 以 用 通配符 (“*” 号 代 
表 任意 字符 ，“? ”代表 单个 字符 ) 。 


目的 需求 : 如 图 2-64 所 示 的 奖惩 登记 表 ， 通 过 通配符 一 次 性 查找 出 所 有 “设计 ”部 的 数据 。 
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图 2-64 “设计 一 类 数据 被 标记 出 来 











@ 选 中 目标 数据 区 域 ( 即 C2: C11) ， 按 Ctrl+F 组 合 键 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 
@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “设计 *”， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 


@ 按 Ctrl+A 组 合 键 选中 所 有 找到 的 对 象 ， 如 图 2-66 所 示 。 








工作 表 ZF 
报销 金额 xlsx 3 g 设计 2 部 
报销 金额 xlsx = p10 ”设计 1 部 





图 2-65 ”设置 通配符 查找 “设计 *” 记 录 
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图 2-66 ”选中 所 有 找到 的 对 象 


@@ 天 闭 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 语 框 ， 即 可 选中 工作 表 中 所 有 设计 部 门 的 单元 格 ， 如 图 2-67 所 示 。 
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图 2-67 符合 条 件 的 被 选中 


2.3 至 找 及 定位 的 精彩 应 用 


23.1 ”批量 找 一 类 数据 可 以 用 通配符 


Excel 拥 有 强大 的 数据 处 理 功 能 ， 它 可 以 组 织 和 管理 数据 。 如 果 需 要 从 庞大 的 数据 库 中 查看 相关 记录 ， 就 可 以 应 用 查找 功能 。 批 量 查找 一 类 数据 时 可 以 用 通配符 (“*” 号 代 
表 任意 字符 ，“? ”代表 单个 字符 ) 。 


目的 需求 : 如 图 2-64 所 示 的 奖惩 登记 表 ， 通 过 通配符 一 次 性 查找 出 所 有 “设计 ”部 的 数据 。 
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图 2-64 “设计 一 类 数据 被 标记 出 来 
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@ 选 中 目标 数据 区 域 ( 即 C2: C11) ， 按 Ctrl+F 组 合 键 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 


@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “设计 *”， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 


@ 按 Ctrl+ 人 A 组 合 键 选中 所 有 找到 的 对 象 ， 如 图 2-66 所 示 。 
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图 2-65 ”设置 通配符 查找 “设计 ”记录 


设计 1 部 
设计 2 部 
设计 1 部 





图 2-66 ”选中 所 有 找到 的 对 和 象 


@ 天 闭 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 即 可 选中 工作 表 中 所 有 设计 部 门 的 单元 格 ， 如 图 2-67 所 示 。 
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2017/4/30 B FË | ITE S 















图 2-67 符合 条 件 的 被 选中 


2.3.2 TELE 


Excel 中 默认 的 查找 方式 是 模糊 查找 ， 即 输入 查找 内 容 时 ， 只 要 单元 格 中 包含 了 此 内 容 ， 则 就 会 被 找 出 来 。 如 果 只 想 查找 输入 的 内 容 ， 即 单元 格 的 内 容 必须 完全 等 于 查找 内 
容 才 被 查找 到 ， 这 时 需要 在 查找 时 选中 “单元 格 匹 配 ” 复 选 框 。 


目的 需求 : 如 图 2-68 所 示 的 工作 表 中 ，“ 职 务 ” 一 列 有 “经 理 ”“ 副 经 理 ” 等 职务 ， 现 在 只 想 找 出 文字 内 容 为 “经 理 ” 的 单元 格 。 
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图 2-68 工作 表 








1 
2 
x 
t x 
2 
B 
: 
8 
š 














@ 选 中 目标 数据 区 域 ( 即 C 列 ) ， 按 Ctrl+F 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 


@ 光 标定 位 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 输 入 “经 理 ”， 可 以 看 到 带 有 “经 理 ” 字 样 的 都 被 查找 到 。 单 击 “ 选 项 ”按钮 (如 图 2-69 所 示 ) ， 打 开 隐 藏 的 选项 ， 选 中 “单元 格 
匹配 ” 复 选 框 ， 如 图 2-70 所 示 。 
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图 2-69 ” 单 击 “ 选 项 ”按钮 
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图 2-70 设置 “完全 匹配 ”查找 


@ 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 选中 所 有 找到 的 对 象 ， 返回 表格 中 就 可 以 看 到 只 选中 了 文字 内 容 为 “经 理 ” 的 单元 格 ， 其 他 含有 “经 理 ” 的 单元 格 都 没有 被 选 
中 ， 如 图 2-71 所 示 。 
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图 2-71 完全 匹配 查找 


23.3 ”利用 查找 蔡 换 批量 删除 空格 


在 数据 输入 过 程 中 ， 我 们 习惯 于 通过 输入 空格 来 保持 数据 长 度 相等 ， 但 是 空格 可 能 为 后 期 的 数据 统计 或 查找 带 来 麻烦 。 因 为 有 一 个 空格 与 没有 空格 的 数据 我 们 人 为 地 会 认 
为 是 同一 数据 ， 而 Excel 并 不 认为 是 同一 数据 ， 会 把 它们 作为 两 个 不 同 的 数据 处 理 。 试 想 一 下 ， 如 果 你 进行 数据 查找 ， 可 能 就 会 出 现 找 不 到 的 情况 ; 如 果 你 进行 数据 透视 统计 ， 
可 能 就 不 能 正确 分 类 了 。 因 此 在 处 理 数 据 时 ， 当 数据 表 出 现 大 量 空 格 时 ， 则 可 以 通过 碍 找 著 换 功 能 实现 一 次 性 删除 所 有 空格 。 


目的 需求 : 针对 如 图 2-72 所 示 表 格 中 的 C 列 数据 存在 着 不 合理 的 空格 输入 ， 现 在 想 一 次 性 将 空格 都 删除 。 


Ë | 


商品 代码 表 


2 商品 代 和 
3 001001 | 
4 001002 | 
O02001 | 
6 |002002 
7 1003001 
g |003002 
9 |003003 
10 003004 


































































































图 2-72 ”存在 众多 空 


@ 选 中 目标 数据 区 域 C3: C10， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 蔡 换 ” 命 令 (如 图 2-73 所 示 ) ， 打 开 “ 碍 找 和 蔡 
损 ” 对 话 框 。 
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;商品 代码 | ”供应 商 | “商品 名 称 | 规格 型 号 | eo 
3 |001001 洱 行 公司 电 脑 联想 局 天 . 4500 sa 
peoa ITAR 打印 机 5200 | b aao 
- 电 脑 | Dy NY 5000 | 
打印 机 `_ J 250 | 
3 [0053002 Atn 扫描 仅 2150 
3 电 脑 X 2150 


10 [003004 中 天 公司 打印 机 | € | 255 





























图 2-73 单 击 “ 普 换 ” 命令 


@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 里 输入 空格 ( 即 按 空 格 键 ， 如 图 2-74 所 示 ) ， 在 “替换 为 ”文本 框 里 不 输入 任何 内 容 ( 即 保持 原本 状态 ) ， 如 图 2-75 所 示 。 














图 2-74 输入 查找 内 容 








图 2-75 ”输入 替换 内 容 


@ 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 后 ， 发 现 选 中 的 数据 区 域 空 格 被 删除 ， 工 作 表 编 辑 区 弹出 提示 框 ， 指 出 有 多 少 处 空格 被 蔡 换 ， 如 图 2-76 所 示 。 
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图 2-76 ”替换 提示 
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234 复制 可 见 单元 格 数据 


当 表 格 中 出 现 隐 藏 的 行 或 列 时 ， 如 果 将 数据 复制 到 其 他 位 置 使 用 时 ， 连 同 隐藏 的 数据 会 一 并 被 复制 。 如 图 2- 77 所 示 是 分 类 汇总 的 结果 ， 只 显示 了 分 类 汇总 条 目 ， 其 他 明细 
条 目 被 隐藏 ， 当 想 要 复制 此 结果 到 别处 使 用 时 ， 却 连同 了 所 有 隐藏 的 数据 全 部 被 复制 ， 如 图 2-78 所 示 。 
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图 2-77 复制 数据 
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图 2-78 ”默认 粘贴 效果 
目的 需求 : 针对 引文 描述 的 情况 ， 如 果 在 复制 数据 时 不 想 隐藏 的 数据 也 被 复制 ， 则 需要 先 定位 “可 见 单 元 格 ”， 然 后 再 进行 复制 粘贴 操作 。 
@@ 按 键盘 的 F5 键 ， 打开“ 定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 2-79 所 示 ) ,打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 并 选中 “可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-80 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选中 工作 表 中 所 有 可 见 单 元 格 ， 按 Ctrl+(C 组 合 键 复制 (如 图 2-81 所 示 ) ， 选 择 要 粘贴 到 的 位 置 后 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 进行 粘贴 即 可 ， 效 果 如 图 2- 
82 所 示 。 在 粘贴 数据 后 得 到 的 表格 中 ， 可 以 删除 无 关 数 据 ， 保 留 统计 结果 数据 ， 生 成 用 户 所 需要 的 统计 表 。 





图 2-79 单 击 “定位 条 件 ” 
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图 2-80 选中 “可 见 单元 格 ” 











图 2-81 复制 可 见 数据 
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2.3.5 


在 本 章 “2.2.2 单 元 格 区 域 进行 批量 运算 ” 


元 格 不 参与 运算 ， 此 时 应 该 怎么 处 理 呢 ? 


目的 需求 : 如 图 2-83 所 示 的 统计 表 ， 人 存在 部 分 缺 货 产品 无 法 及 时 补充 库存 ， 而 其 他 产品 都 在 原来 产品 的 库 人 存量 上 增加 库存 ， 实 现 同 加 50 的 运算 ， 也 就 是 


EKE AA 汇总 
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图 2-82 ”粘贴 可 见 单元 格 


忽略 数据 区 域 中 的 空 单 格 批量 计算 


小 节 中 讲 到 ， 可 以 通过 选择 性 粘贴 功能 实现 数据 的 同 增 同 减 。 但 


中 的 空 值 单 元 格 ， 有 数据 的 单元 格 参与 运算 。 
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@@ 在 空白 单元 格 中 输入 数字 “50 
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图 2-83 ”增加 库存 量 


， 然 后 按 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 ， 并 选中 计算 区 域 ， 如 图 2-84 所 示 。 
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图 2-84 复制 数字 并 选中 数据 区 域 
@ 按 键盘 上 的 F5 键 打开“ 定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 打开“ 定位 条 件 ” 对 话 框 ， 并 选中 “常量 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-85 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 选中 所 有 常量 ( 空 值 除外 ) ， 如 图 2-86 所 示 。 
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图 2-85 选中 “常量 单 选 按钮 

































































进货 单价 。 库存 量 








图 2-86 ”选中 所 有 常量 


@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “ 草 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ,打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ” 栏 中 单 
击 “ 加 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-87 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 看 到 所 有 被 选中 的 单元 格 同时 进行 了 加 50 的 运算 ,结果 如 图 2-88 所 示 。 


























图 2-87 选中 “h?” 单 选 按钮 
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图 2-88 ”计算 结果 


24 ”限制 输入 的 办 法 


2.4.1 限定 输入 数据 的 类 型 
在 向 表格 中 输入 数据 前 对 单元 格 允许 输入 的 数据 进行 控制 或 是 提示 说 明 ， 可 以 有 效 防止 数据 输入 错误 。 要 达到 这 一 目的 这 就 需要 使 用 Excel 中 的 “数据 验证 ”功能 。 使 用 数 
据 验 证 可 以 实现 输入 指定 类 型 数据 ， 例 如 只 允许 输入 日 期 、 时 间 、 整 数 或 小 数 等 类 型 的 数据 。 


目的 需求 : 如 图 2-89 所 示 ， 通 过 设置 实现 在 “日 期 ” 列 中 只 人 允许 输入 2017/1/1~2017/12731 之 间 的 日 期 值 ， 当 输入 不 在 该 范围 内 的 日 期 会 弹出 错误 提示 ， 或 者 日 期 格式 不 
正确 (比如 “5.2” 数 值 格式 ) 也 会 弹出 错误 提示 。 
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@ 选 择 目标 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “数据 验证 ”命令 (如 图 2-90 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 
证 ”对 话 框 。 
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图 2-90 单 击 “数据 验证 ”命令 


@ 选 中 “设置 ”标签 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 接 着 单 击 “ 数 据 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “开始 
日 期 ”和 “数据 结束 日 期 ”文本 框 中 输入 相应 的 日 期 ， 如 图 2-91 所 示 。 


@@ 切 换 至 “出 错 警 告 ”标签 下 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 2-92 所 示 。 
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图 2-91 设置 验证 条 件 
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图 2-92 设置 出 错 
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@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 


24 ”限制 输入 的 办 法 


2.4.1 ”限定 输入 数据 的 类 型 
在 向 表格 中 输入 数据 前 对 单元 格 允 许 输 入 的 数据 进行 控制 或 是 提示 说 明 ， 可 以 有 效 防止 数据 输入 错误 。 要 达到 这 一 目的 这 就 需要 使 用 Excel 中 的 “数据 验证 ”功能 。 使 用 数 
据 验 证 可 以 实现 输入 指定 类 型 数据 ， 例 如 只 允许 输入 日 期 、 时 间 、 整 数 或 小 数 等 类 型 的 数据 。 


目的 需求 : 如 图 2-89 所 示 ， 通 过 设置 实现 在 “日 期 ” 列 中 只 允许 输入 2017/1/1~2017/12/31 之 间 的 日 期 值 ， 当 输入 不 在 该 范围 内 的 日 期 会 弹出 错误 提示 ， 或 者 日 期 格式 不 
正确 (比如 “5.2” 数 值 格式 ) 也 会 弹出 错误 提示 。 
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@ 选 择 目标 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “数据 验证 ”命令 (如 图 2-90 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 
证 ”对 话 框 。 


HERINGA +E: 数据 验证 小.， 心 
E” BR aE 
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图 2-90 单 击 “数据 验证 ”命令 


@ 选 中 “设置 ”标签 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 接 着 单 击 “ 数 据 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “开始 
日 期 ”和 “数据 结束 日 期 ”文本 框 中 输入 相应 的 日 期 ， 如 图 2-91 所 示 。 


@@ 切 换 至 “出 错 警 告 ”标签 下 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 2-92 所 示 。 
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图 2-91 设置 验证 条 件 


pA Diae R e e: 
ssp 








图 2-92 ”设置 出 错 警告 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 


2.4.2 ”给 出 智能 的 输入 提示 


输入 提示 是 指 当 选中 单元 格 时 ,会 出 现 提 示 框 ， 对 此 单元 格 的 输入 数据 给 出 提示 。 此 效果 在 表格 多 人 编辑 的 状态 下 非常 实用 ， 起 到 提示 引导 作用 ， 可 以 有 效 防止 错误 输 
入 ， 提 升 数据 输入 效率 。 


目的 需求 : 如 图 2-93 所 示 的 现金 收 支 表 ， 将 光标 定位 到 C1 元 格 时 ， 就 会 弹出 输入 提示 信息 。 
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图 2-93 ”提示 信息 


Q@ 选 择 目标 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”命令 (如 图 2-94 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 
证 ”对 话 框 。 
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图 2-94 单 击 “数据 验证 ”命令 
@ 切 换 至 “输入 信息 ”标签 下 ,在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 2-95 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 为 选中 的 单元 格 区 域 设 置 了 数据 验证 ， 当 选中 单元 格 时 ， 可 以 看 到 提示 信息 ， 完 成 效果 如 图 2-93 所 示 。 





图 2-95 ”设置 输入 信息 提示 


人 


S 我们 还 可 以 通过 数据 验证 建立 可 选择 输入 的 下 拉 菜 单 。 
四 选择 目标 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 


加 在 “设置 ”标签 中 ， 单 击 “ 允 许 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 里 给 入 相应 的 数据 (注意 用 半角 过 号 间隔 ) ， 如 图 2-96 所 示 。 退 
出 “数据 验证 ”对 话 框 后 选中 单元 格 可 以 看 到 单元 格 右 侧 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 即 可 看 到 提供 的 可 选择 输入 的 下 拉 列 表 ， 如 图 2-97 所 示 。 





图 2-96 设置 数据 验证 
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图 2-97 通过 序列 选择 输入 


2.4.3 ”限定 只 能 输入 小 于 某 数 值 的 数据 


在 可 选择 的 数据 验证 条 件 下 拉 列 表 中 ， 当 选择 “整数 ”“ 小 数 ”“ 日 期 ”等 条 件 时 ， 都 可 以 自 定义 数据 的 范围 ， 比 如 限定 只 能 输入 小 于 某 数 值 的 数据 ， 那 么 就 可 以 设置 该 
限定 值 。 


目的 需求 : 通过 设置 实现 在 “交通 费 预 算 ” 列 中 只 人 允许 输入 小 于 500 元 的 金额 ， 当 输入 不 在 该 范围 内 的 数据 时 都 会 弹出 阻止 提示 信息 ， 如 图 2-98 所 示 。 
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图 2-98 警告 信息 


@ 选 择 目 标 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 数 据 验证 ”命令 (如 图 2-99 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 
证 ”对 话 框 。 
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图 2-99 单 击 “ 数 据 验 证 ”命令 


， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “整数 ”选项 ， 接 着 单 击 “ 数 据 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “小 于 ”选项 ,在 “最 大 


了 如 图 2-1 00 所 示 。 


”标签 下 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 , 在 “ 


+t-` 1 /= 


AIKIA 


息 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 2-101 所 示 。 











图 2-100 设置 验证 条 件 


Ernim MAHESA: 























图 2-101 设置 出 错 警 告 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 


244 ”限制 单元 格 只 能 输入 文本 


在 表格 中 输入 数据 时 ， 如 果 要 求 只 允许 在 单元 格 中 输入 文本 ， 也 可 以 通过 设置 数据 验证 条 件 来 进行 限制 。 


目的 需求 : 如 图 2-102 所 示 的 表格 中 为 了 保持 数据 类 型 的 一 致 性 ， 当 输入 数据 类 型 不 是 文本 时 ， 就 会 弹出 警告 对 话 框 。 
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图 2-102 ”警告 信息 


@ 选 中 FE2: E15 单元 格 区 域 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 
@ 在 “设置 ”标签 中 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=ISTEXT (E2) ”， 如 图 2-103 所 示 。 


@ 切 换 到 “出 错 警 告 ”标签 下 ， 设 置 出 错 警告 信息 ， 如 图 2-104 所 示 。 














图 2-103 ”设置 验证 条 件 


paeme 
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图 2-104 设置 警告 信息 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 当 在 设置 了 验证 条 件 的 单元 格 中 输入 非 文 本 型 数据 时 会 弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 重 新 输入 即 可 。 


EI. 数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 文本 ， 如 果 是 文本 允许 输入 ， 否 则 不 允许 输入 。 


245 ”禁止 输入 重复 值 


在 建立 表格 时 ， 很 多 数据 具有 唯一 性 ， 如 产品 编码 、 合 同 编号 、 身 份 证 号 码 等 ， 一 旦 出 现 重复 值 将 会 给 后 期 的 数据 处 理 带 来 很 大 麻烦 。 此 时 可 以 通过 设置 数据 验证 条 件 ， 
实现 当 输 入 重复 数据 时 就 弹出 阻止 提示 。 


目的 需求 : 如 图 2-105 所 示 的 表格 ，“ 科 目 代 码 ” 不 能 出 现 重复 ， 当 出 现 重 复 时 就 会 给 出 阻止 提示 。 
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图 2-105 ”警告 信息 


@ 选 中 需要 设置 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ， 
@ 在 “设置 ”标签 中 ， 在 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ; 接着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “= COUNTIF (A: A, A3) <=1"”， 如 图 2-106 所 示 。 


@ 切 换 至 “出 错 警 告 ”标签 下 ， 设 置 出 错 警 告 信 息 ， 如 图 2-107 所 示 。 


















图 2-106 ”设置 验证 条 件 
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图 2-107 设置 出 错 
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@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 当 在 “科目 代码 ” 列 中 输入 重复 值 时 ， 则 会 弹出 提示 信息 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 重 新 输入 即 可 。 


Eana xa 于 按 条 件 统计 条 目 数 ， 公 式 “=COUNTIF (A: A, A3) <=1” 表 示 在 A 列 中 统计 A3 单 元 格 中 的 数据 出 现 的 次 数 ， 如 果 数 量 小 于 等 于 1 则 为 允许 输入 ， 
否则 不 允许 输入 。 


246 ”禁止 输入 空格 


向 表格 输入 数据 时 ， 很 多 人 喜欢 无 意 添 加 空格 ， 或 者 有 时 为 了 让 数据 保 相等 宽度 ， 会 添加 空格 间隔 本 该 连续 的 数据 。 这 种 做 法 对 数据 统计 来 说 是 非常 有 害 的 (在 本 
章 “2.3.3 利 用 查找 著 换 批量 删除 空格 ”小 节 中 我 们 也 简单 介绍 过 ) 。 如 图 2-108 所 示 表 格 中 ， 在 J2 单 元 格 中 使 用 “=VLOOKUP (12, A1: G16, 7, FALSE) ”公式 查询 指定 员 
工 的 “应 发 合计 ”数据 时 出 现 了 错误 值 ， 其 原因 就 是 A 列 人 员 姓 名 中 很 多 使 用 了 空格 ， 这 让 VLOOKUP 函 数 找 不 到 相 匹 配 的 姓名 ， 从 而 返回 了 错误 值 。 当 我 们 将 空格 删除 ， 就 可 
以 返回 正确 的 结果 了 ， 如 图 2-109 所 示 。 
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图 2-108 ”无 法 查询 
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图 2-109 ”实现 查询 
目的 需求 : 根据 对 引文 中 的 示例 进行 分 析 ， 想 实现 在 输入 数据 时 就 禁止 空格 的 输入 。 
Q@ 选 中 A 列 中 要 输入 姓名 的 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 
@ 在 “设置 ”标签 中 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=ISERROR (FIND ("", A2) ) ”， 如 图 2-110 所 示 。 


@ 切 换 到 “出 错 警 告 ”标签 下 ， 设 置 出 错 警 告 信 息 ， 如 图 2-111 所 示 。 





图 2-110 ”设置 验证 条 件 
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图 2-111 设置 警告 信息 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 当 在 设置 了 验证 条 件 的 单元 格 中 输入 空格 时 会 弹出 提示 对 话 框 (如 图 2-112 所 示 ) ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 重 新 输入 即 可 。 
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图 2-112 ”阻止 信息 


M- 


"l. “=ISERROR (FIND ("", A2) )“ 说明 : 首先 FIND 函 数 在 A2 单 元 格 中 查找 空格 的 位 置 ， 如 果 找到 返回 位 置 值 ， 如 果 未 找到 则 返回 的 是 一 个 错误 值 。ISERROR 


函数 则 判断 值 是 否 为 任意 错误 值 ， 如 果 是 返回 TRUE ， 不 是 返回 FALSE。 本 例 中 当 公 式 返回 结果 为 TRUE 时 则 允许 输入 ， 否 则 不 允许 输入 。 


25 ”Office 程 序 联 用 


2.5.1 ” Word 或 PPT 报 告 使 用 专业 的 Excel 表 格 或 图 表 


在 日 常 工 作 中 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 将 Excel、Word、PowerPoint 的 资源 互相 利用 。Word 善 于 文档 的 编辑 ，Excel 是 数据 处 理 的 高 手 。 那 么 在 制作 PPT 幻 灯 片 或 撰写 
Word 分 析 报 告 时 ， 如 果 需 要 使 用 的 表格 或 分 析 图 表 在 Excel 中 已 经 建立 好 ， 则 可 以 直接 复制 使 用 ， 无 须 重建 。 


将 图 表 复 制 到 PPT 中 


目的 需求 : 如 图 2-113 所 示 Excel 中 的 图 表 ， 需 要 将 其 应 用 到 PPT 报 告 中 去 。 
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图 2-113 Excel 图 表 


@ 打 开 Excel 程 序 ， 选 中 要 使 用 的 图 表 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复 制 ， 如 图 2-114 所 示 。 
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图 2-114 复制 Excel 中 图 表 


@ 切 换 到 目标 约 灯 片 页 面 上 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 ， 如 图 2-115 所 示 。 如 果 想 让 图 表 保 留 原来 的 格式 ， 可 以 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 保 留 源 格式 和 链接 数据 ” 命 
令 ， 即 可 让 图 表 保 留 原 有 格式 。 


@ 可 以 通过 调整 图 表 的 大 小 与 位 置 以 获取 更 好 的 排版 效果 ， 如 图 2-116 所 示 。 
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图 2-115 ”粘贴 效果 
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图 2-116 ”在 PPT 程 序 中 美化 后 的 表格 


将 表格 复制 到 Word 中 


目的 需求 : 如 图 2-117 所 示 的 Excel 表 格 ， 需 要 将 其 应 用 到 Word 报 告 文档 中 。 
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图 2-117 Excel 中 表格 
Q@ 在 Excel 工 作 表 中 选中 目标 表格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 。 


@ 打 开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 在 目标 位 置 上 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 进行 粘贴 ， 即 可 得 到 表格 。 粘 贴 得 到 的 表格 默认 会 自动 匹配 当前 幻灯 片 的 主题 配色 ， 同 时 位 置 也 需要 按 当前 


版 面 重新 调整 。 也 可 以 将 表格 转换 为 图 片 使 用 ， 方 法 是 : 单 击 “ 粘 贴 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 然 后 单 击 “图 片 ”命令 按钮 (如 图 2-118 所 示 ) ， 即 可 让 表格 以 图 片 形式 粘贴 。 
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二 、 产 品 引流 策略 对 齐 影响 分 析 : - 
1 产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏览 数 .提问 数 和 交易 数 都 有 一 定 的 促进 作 


用 ;+# 


2. 其 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。* 
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RESGATA]. 
图 2-118 复制 到 Word 文 档 中 的 Excel 图 表 


和 文档 中 后 ， 选 中 表格 ， 可 在 功能 区 中 看 到 “表格 工具 选项 卡 ， 若 对 表格 的 格式 不 满意 ， 则 可 以 像 编辑 普通 表格 一 样 对 表格 进行 补充 编辑 。 


25 ”Office 程 序 联 用 


2.5.1 ” Word 或 PPT 报 告 使 用 专业 的 Excel 表 格 或 图 表 


在 日 常 工 作 中 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 将 Excel、Word、PowerPoint 的 资源 互相 利用 。Word 善 于 文档 的 编辑 ，Excel 是 数据 处 理 的 高 手 。 那 么 在 制作 PPT 幻 灯 片 或 撰写 
Word 分 析 报 告 时 ， 如 果 需 要 使 用 的 表格 或 分 析 图 表 在 Excel 中 已 经 建立 好 ， 则 可 以 直接 复制 使 用 ， 无 须 重 建 。 


将 图 表 复制 到 PPT 中 


目的 需求 : 如 图 2-113 所 示 Excel 中 的 图 表 ， 需 要 将 其 应 用 到 PPT 报 告 中 去 。 
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图 2-113 Excel 图 表 


@ 打 开 Excel 程 序 ， 选 中 要 使 用 的 图 表 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 2-114 所 示 。 
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K 2-114 复制 Excel 中 图 表 


@ 切 换 到 目标 约 灯 片 页 面 上 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘 贴 ， 如 图 2-115 所 示 。 如 果 想 让 图 表 保 留 原来 的 格式 ， 可 以 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 保 留 源 格式 和 链接 数据 ” 命 
令 ， 即 可 让 图 表 保 留 原 有 格式 。 


@ 可 以 通过 调整 图 表 的 大 小 与 位 置 以 获取 更 好 的 排版 效果 ， 如 图 2-116 所 示 。 
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图 2-115 ”粘贴 效果 
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图 2-116 ”在 PPT 程 序 中 美化 后 的 表格 


将 表格 复制 到 Word 中 


目的 需求 : 如 图 2-117 所 示 的 Excel 表 格 ， 需 要 将 其 应 用 到 Word 报 告 文 档 中 。 
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图 2-117 Excel 中 表格 


@ 在 Excel 工 作 表 中 选中 目标 表格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 。 


@ 打 开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 在 目标 位 置 上 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 进行 粘贴 ， 即 可 得 到 表格 。 粘 贴 得 到 的 表格 默认 会 自动 匹配 当前 幻灯 片 的 主题 配色 ， 同 时 位 置 也 需要 按 当 前 
版 面 重新 调整 。 也 可 以 将 表格 转换 为 图 片 使 用 ， 方 法 是 : 单 击 “ 粘 贴 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 然 后 单 击 “图 片 ”命令 按钮 (如 图 2-118 所 示 ) ， 即 可 让 表格 以 图 片 形式 粘贴 。 
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二 、 产 品 引流 策略 对 齐 影响 分 析 : - 


品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏览 数 . 提问 数 和 交易 数 都 有 一 定 的 促进 作 
用 ;+ 


2. 其 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。* 








图 2-118 ”复制 到 Word 文 档 中 的 Excel 图 表 


人 4 表格 插入 到 文档 中 后 ， 选 中 表格 ， 可 在 功能 区 中 看 到 “表格 工具 ”选项 卡 ， 范 对 表格 的 格式 不 满意 ， 则 可 以 像 编辑 普通 表格 一 样 对 表格 进行 补充 编辑 。 


2.5.2 ”利用 Word 转 换文 本 格式 的 数字 


有 时 ， 从 其 他 业务 系统 或 网 络 中 导出 数据 时 ， 数 据 格式 会 呈现 混乱 的 现象 。 表 现形 式 有 : 数字 中 含有 逗号 、 空 格 、 前 置 和 后 置 不 可 见 字符 ， 数 字 文 本 格式 等 。 就 文本 型 数 
字 所 在 单元 格 的 左上 角 会 出 现 绿色 三 角形 进行 提示 ， 如 图 2-119 所 示 。 





ES B C "a 
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E| 
F 
了 495. 79 . 0052 
F 
9 1. 2247 1939. 28 . 0406 
F F F 
A 4. 0989 979, T8 .. 1 152 
F F F 
5 1. 2247 1058. 1408 . 040G 
F F F 
6 1. 22406 1058. 1409 . 0407 
F F F 
7 1. 2249 1058. 1410 . 0403 
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OO 
F: 





图 2-119 ”文本 型 数字 
目的 需求 : 针对 引文 中 描述 的 情况 ， 要 将 不 规范 的 数字 转换 为 标准 格式 的 数值 数据 。 


Q@ 选 中 A1: C7 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 单元 格 内 容 。 切 换 到 Word 文 档 中 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 将 复制 的 内 容 粘 贴 到 文档 中 ， 如 图 2-120 所 示 。 
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. 19833 495. 750 -00627 


创建 立 档 的 交互 忒 大 岗 。 
CERRAR ALES ARENA. 


ASe. HAs HAWE., 并 向 立 档 中 
AAT HE EEko 


1. 2237 1939. 28= . DEE 
3. 898923 979, TY . 11522 
1. 2224772 1058. 14083 . 03062 
1. 2238= 1058. 1409+ . 02072 


1. 2249P 1058. 12102 . 0408F 
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图 2-120 复制 到 Word 中 来 


@ 在 Word 中 选中 表 复 制 (如 图 2-121 所 示 ) ， 然 后 再 粘贴 回 到 Excel 中 即 可 将 其 转换 为 文本 格式 ， 如 图 2-122 所 示 。 











. 1983¢ 495. T50 
1. 2247Te 1939. 28+ 
4, 89890 979. 78¢ 





1. 22470 1058. 1408. 
1. 22482 1058. 1409+ 





1. 22490 1058. 1410% 


图 2-121 复制 数据 


Hir aTh elt uN. 
s i- E A 


a 
c É. 









































图 2-122 再 复制 到 表格 中 去 


半生 化 为 妆 什 格式 的 方法 有 多 种 ， 比如 使 用 “追踪 错误 ”按钮 (按照 图 2-123 所 示 的 操作 步骤 就 可 以 实现 ) 、 分 列 功能 等 (本 书 第 3 章 内 容 会 涉及 分 列 功能 
的 使 用 ) 。 
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图 2-123 ”使 用 “追踪 错误 ”按钮 转换 文本 格式 的 数字 


25.3 ” 巧 借 Word 辅 助 整理 数据 一 一 批量 去 挥 单元 格 中 的 字母 


如 果 单 元 格 数据 中 存在 多 字母 想 要 删除 的 话 ， 我 们 可 以 通过 技 15 性 操作 批量 删除 。 


目的 需求 : 如 图 2-124 所 示 的 表格 中 按 项 目 编码 来 记录 合同 金额 ， 现 在 需要 删除 编码 中 的 字母 而 保留 数字 。 
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图 2-124 ”批量 删除 单元 格 中 的 字母 

















@ 选 中 A1: B8 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 单元 格 内 容 。 切 换 到 Word 文 档 中 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 将 复制 的 内 容 粘 贴 到 文档 中 ， 如 图 2-125 所 示 。 
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图 2-125 ”复制 到 Word 中 来 


| 六 1AaBgbcep| Aagbpceo, AaBI ` 
标题 1 








-— E 100% 


@ 按 Ctrl+H 组 合 键 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “^$”，“ 某 换 为 ”文本 框 中 保持 空白 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 (如 图 2-126 所 示 ) ， 即 可 


将 文档 中 的 字母 全 部 删除 。 








图 2-126 ”替换 内 容 


@ 将 删除 字母 后 的 Word 内 容 全 部 复制 (如 图 2-127 所 示 ) ， 切 换 到 Excel 工 作 表 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “匹配 目标 格式 ”按钮 (如 图 2-128 所 示 ) ， 即 可 将 删除 字母 后 的 数据 粘贴 到 该 单元 格 区 域 。 





图 2-127 ”删除 字母 后 复制 
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图 2-128 复制 到 表格 中 来 


2.54 巧 倍 Word 辅助 整理 数据 一 一 提取 字符 串 中 的 数字 


如 果 单 元 格 中 数据 中 的 字符 包含 数字 ， 我 们 可 以 通过 技巧 性 操作 来 实现 快速 提取 数字 。 


目的 需求 : 如 图 2-129 所 示 的 表格 中 人 员 姓 名 与 数字 一 列 记 录 ， 评 估 结 果 出 现 错 误 ， 此 时 想 要 获得 字符 串 中 的 数字 实现 正确 评估 ， 

















| 郑 立 垦 11000 元  kkkkKKKKK | 提取 字符 囊 中 | | loo | 
艾 忆 30000 元 afata tatatatatas | |30000 k*k* 


| 章 昱 190000 元 kxkkkXXKXKXK | pauu, 190000 kkkkkkKKXK 
钟 交 270000 元  kkkKkkkKXKK | |270000 Akkkkkák 
朱 安 婷 22000 元 ë kkkkKXKXKKXK |22000 Akk 
| 陈 东平 51000 元 。。 kkkkKXKKKK | [31000 *xx* 
周 洋 140000 元 kkk |140000 kkxXxXXKXX 
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图 2-129 ”提取 字符 串 中 的 数字 


@ 选 中 A3: A9 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 单元 格 内 容 。 切 换 到 Word 文 档 中 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 将 复制 的 内 容 粘 贴 到 文档 中 ， 如 图 2-130 所 示 。 
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图 2-130 复制 到 Word 中 来 


@ 按 Ctrl+H 组 合 键 打 开 “ 查 找 和 替换” 对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “[! 0-9]”， 单 击 “ 更 多 ” 按钮， 展开“ 搜索 选项 ” 栏 ， 然 后 单 击 “ 使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 
最 后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 (如 图 2-131 所 示 ) ， 即 可 将 文档 中 的 字母 全 部 删除 。 
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定格 志 (T) 
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图 2-131 ANR 


@ 将 删除 字母 后 的 Word 内 容 全 部 复制 (如 图 2-132 所 示 ) ， 切 换 到 Excel 工 作 表 ， 选 中 A3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 葛 贴 板 ”组 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “匹配 目标 格式 ”按钮 (如 图 2-133 所 示 ) ， 即 可 将 删除 字母 后 的 数据 粘贴 到 该 单元 格 区 域 。 
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图 2-132 ”提取 数字 并 复制 
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270000 kkkkkkikk 


|22000 kkkkKkkKXKXK | 


8 |31000 kkkkXXKA 
g 140000 kkkkXXXKKXK 


图 2-133 复制 到 表格 中 来 
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2.5.5 ”使 用 邮件 合并 批量 友 这 供 蒜 单 
在 制作 催 款 单 时 ， 其 具有 一 个 特征 ， 即 内 容 全 部 相同 ， 只 是 收 函 人 姓名 和 人 金额 数据 不 同 。 因 此 可 以 将 收 函 人 信息 建立 成 Excel 表 格 ， 并 编辑 好 文档 内 容 ， 然 后 使 用 邮件 合并 
功能 可 以 实现 让 所 有 生成 的 通知 单 中 人 员 的 姓名 与 称谓 、 金 额 都 能 自动 填写 ， 轻 松 地 达到 批量 制作 的 目的 。 


邮件 合并 是 将 文档 内 容 相同 的 部 分 制作 成 一 个 主 文档 ， 而 有 变化 的 部 分 制作 成 数据 源 ， 然 后 将 数据 源 中 的 信息 合并 到 主 文档 中 。 一 般 都 是 在 Word 中 创建 主 文档 ， 在 Excel 
中 创建 数据 源 文档 。 


目的 需求 : 如 图 2-134 和 图 2-135 所 示 为 制作 好 的 Word 文 档 和 Excel 表 格 ， 现 在 需要 利用 邮件 合并 功能 批量 发 送 催 款 单 。 
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TER 
先生 /去 十 :+ 
年 底 将 至 ,为 严格 落实 财务 将 理 制度 . 做 好 年 终 决 算 工 作 , 财务 部 从 即日 起 开始 全 再 洁 
理 各 项 个 人 借款 等 。 经 清理 。 埠 止 到 2016 年 12 月 1 日 ， 你 在 财务 部 尚 有 个 人 借款 + 
元 未 归还 或 冲 账 。 请 你 务必 在 2016 年 12 月 25 日 前 到 财务 部 办 理 销 屿 、 Bak F... 


收 要 此 函 请 确认 井 回复 - + 


4l 


财务 部 “ 


2017 年 12 月 6 日 


图 2-134 “个 人 往来 账 款 催收 函 
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图 2-135 MEIT 2 


1 .链接 主 文档 与 收 件 人 文档 
有 了 主 文 档 后 ， 需 要 通过 邮件 合并 功能 先 将 主 文档 与 数据 源 文 档 相 链接 ， 从 而 生成 待 使 用 的 合并 域 。 
@ 打 开 Word 文 档 ， 切 换 到 “邮件 ”选项 不 ， 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 “ 开 始 邮件 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 信 六 ”命令 ， 如 图 2-136 所 示 。 


@ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 使 用 现 有 列表 ”命令 ， 如 图 2-137 所 示 。 
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图 2-137 单 击 “ 使 用 现 有 列表 ”命令 


@ 打 开 “ 选 取 数 据 源 ” 对 话 框 ， 定 位 到 要 使 用 Excel 文 件 的 保存 位 置 ， 选 中 要 插入 收 件 人 的 数据 源 ， 本 例 为 “ 众 缴 名 单 ”， 如 图 2-138 所 示 。 
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图 2-138 ”选中 工作 簿 


DFH FIA” H, HA “选择 表格 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 目标 工作 表 ， 如 图 2-139 所 示 。 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 





图 2-139 ”选中 工作 表 


2. 插 入 合并 域 
完成 了 主 文档 与 联系 人 文件 的 链接 后 ， 接 着 需要 进行 插入 合并 域 ， 即 将 域名 称 插入 到 主 文档 中 ， 在 最 后 执行 合并 操作 时 则 可 以 批量 生成 文档 。 
将 光标 定位 到 文本 “职员 ”区 域 中 ， 在 “编写 和 插入 域 ” 组 中 单 击 “ 插 入 合并 域 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 “职员 ”选项 ， 如 图 2-140 所 示 。 


将 光标 定位 到 文本 “金额 ”区 域 中 ， 在 “编写 和 插入 域 ”组 中 单 击 “ 插 入 合并 域 ′ 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 “金额 ”选项 (如 图 2-141 所 示 ) ， 插 入 域 如 图 2-142 所 
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个 人 往来 账 蒜 催收 函 . 
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图 2-140 ”插入 合并 域 


引用 REH ER 


È a a Š $ == 
L ld BEA et) EE Gtit E 
Tatort tt 


<H FEEN 上 站 入 /十 z + 

FERE#E, ZF Rare ski ore EEGmIFE, 做 好 年 终 决 寞 工作 , 财务 
理 各 项 个 人 信和 蒜 寺 ， 经 清理 ,截止 到 2016 年 12 月 1 日 ， 你 在 财务 i 
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图 2-141 插入 合并 域 


个 人 往来 账 款 催收 范 。 
编号 : = 
“职员 ”先生 /女士 :+ 


年 底 将 至 ， 为 严格 落实 财务 管理 制度 , 做 好 年 终 决 算 工 作 , 财务 部 从 即日 起 开始 全 面 清 
理 各 项 小 人 惜 款 等 。 经 清理 ， 截 止 到 2016 年 12 月 1 日 ， 你 在 财务 部 尚 有 个 人 惜 款 。 

epii _ 元 来 归还 或 冲 账 ， 请 你 务必 在 2016 年 12 月 25 日 前 到 财务 部 办 理 销 账 、 还 
款 于 续 。+ 


收 到 此 函 请 确认 并 回复 。+ 


财务 部 + 





2017 年 12 月 6 日 | 


图 2-142 ”完成 插入 域 


@ 插 入 合并 域 后 ， 在 “预览 结果 ”组 中 单 击 “ 预 览 结果 ”按钮 ， 即 可 看 到 文档 中 的 域 变 为 工作 表 中 第 一 位 人 员 记 录 (如 图 2-143 所 示 ) ， 单 击 “ 下 一 记录 ”按钮 ， 即 可 看 到 
下 一 位 人 员 记 录 ， 如 图 2-144 所 示 。 
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图 2-143 ”预览 结果 
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图 2-144 预览 下 一 条 记录 


3. 进 行 邮件 合并 与 群 友 
就 可 以 开始 进行 邮件 合并 操作 。 


对 合并 结果 进行 预览 后 ， 
完成 并 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 编 辑 单个 文档 ”命令 ,如 图 2-145 所 示 。 


@ 在 “完成 ' 组 中 单 击 


@ 打 开 “ 合 并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 默 认 选 中 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-146 所 示 。 
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图 2-145 单 击 “编辑 单个 文档 ”命令 
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图 2-146 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 生成 “信函 ! " 文档， 并 将 所 有 记录 分 页 逐一 显示 ， 效 果 如 图 2-147 所 示 。 可 以 采用 打印 的 方式 逐一 分 发 ， 如 果 想 采 用 邮件 的 方式 发 送 ， 则 执行 
第 @ 步 操作 。 
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图 2-147 ”生成 信函 


@@ 在 文档 中 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 在 “完成 ”组 中 单 击 “ 完 成 并 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “发 送 电子 邮件 ”命令 ， 如 图 2-148 所 示 。 
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图 2-148 单 击 “发 送 电 子 邮件 ”命令 


@ 打 开 “ 合 并 到 电子 邮件 ”对 话 框 ， 在 “ 收 件 人 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 ， 在 “主题 行 ”文本 框 中 输入 邮件 主题 ， 如 “ 催 款 通知 ”， 如 图 2-149 所 示 。 


@ 设 置 完 过 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 启用 Outlook 2016， 按 照 催 款 人 员 名 单 中 的 邮件 地 址 ， 逐 一 向 催 款 对 象 发 送 催 款 通知 单 。 





























图 2-149 ”设置 电子 邮件 格式 


第 3 草 ”财务 数据 的 加 工整 理 


3.1 ”表格 结构 的 规 沁 与 整理 


3.1.1 ”将 空 日 单元 格 一 次 性 填充 为 零 


作为 一 张 数 据 源 表 ， 数 据 缺 失 会 影响 数据 分 析 ， 但 是 数据 缺失 又 是 数据 表 中 常见 的 问题 。 而 造成 这 个 问题 的 主要 因为 文件 保存 失败 、 机 械 故 障 导致 某 段 时 间 数 据 未 能 收集 
或 者 人 为 造成 数据 不 全 等 多 方面 因素 。 


目的 需求 : 在 数据 表 中 ， 缺 失 值 最 常见 的 表现 形式 就 是 空 值 ， 在 进行 数据 统计 分 析 时 ， 出 现 了 明显 的 错误 ， 如 图 3-1 所 示 。 通 过 数据 完善 ， 得 到 了 正确 的 结果 ， 如 图 3-2 所 
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图 3-1 统计 效果 
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图 3-2 ”修改 后 统计 效果 


如 果 数 据 比较 少 ， 可 以 选择 手动 填充 ， 当 多 处 单元 格 出 现 空 值 都 需要 以 0 值 填充 时 ， 可 以 按照 如 下 操作 步骤 实现 一 次 性 输入 。 


@@ 选 中 目标 单元 格 区 域 (如 图 3-3 所 示 ) ， 然 后 按键 盘 上 的 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 3-4 所 示 ) ， 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 单 
击 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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图 3-3 ”选中 目标 单元 格 区 域 (Z) 图 3-4 “定位 ”对 话 框 ( 右 ) 
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图 3-5 “定位 条 件 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 选中 目标 区 域 中 的 所 有 空 值 单元 格 ， 然 后 直接 输入 “0” (如 图 3-6 所 示 ) ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 在 所 有 空 值 单 元 格 中 填充 0， 此 时 公式 返回 
正确 的 结果 ， 如 图 3-7 所 示 。 
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图 3-6 选中 并 输入 “0” 
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图 3-7 批量 填充 并 返回 正确 值 


第 3 草 ”财务 数据 的 加 工整 理 


3.1 ”表格 结构 的 规 沁 与 整理 


3.1.1 ”将 空 日 单元 格 一 次 性 填充 为 零 
作为 一 张 数 据 源 表 ， 数 据 缺 失 会 影响 数据 分 析 ， 但 是 数据 缺失 又 是 数据 表 中 常见 的 问题 。 而 造成 这 个 间 题 的 主要 因为 文件 保存 失败 、 机 械 故 障 导致 某 段 时 间 数 据 未 能 收集 
或 者 人 为 造成 数据 不 全 等 多 方面 因素 。 


目的 需求 : 在 数据 表 中 ， 缺 失 值 最 常见 的 表现 形式 就 是 空 值 ， 在 进行 数据 统计 分 析 时 ， 出 现 了 明显 的 错误 ， 如 图 3-1 所 示 。 通 过 数据 完善 ， 得 到 了 正确 的 结果 ， 如 图 3-2 所 
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图 3-1 统计 效果 
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图 3-2 ”修改 后 统计 效果 


如 果 数 据 比较 少 ， 可 以 选择 手动 填充 ， 当 多 处 单元 格 出 现 空 值 都 需要 以 0 值 填充 时 ， 可 以 按照 如 下 操作 步骤 实现 一 次 性 输入 。 


@@ 选 中 目标 单元 格 区 域 (如 图 3-3 所 示 ) ， 然 后 按键 盘 上 的 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 3-4 所 示 ) ， 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 单 
击 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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图 3-3 ”选中 目标 单元 格 区 域 (Z) 图 3-4 “定位 ”对 话 框 ( 右 ) 
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图 3-5 “定位 条 件 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 选中 目标 区 域 中 的 所 有 空 值 单元 格 ， 然 后 直接 输入 “0” (如 图 3-6 所 示 ) ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 在 所 有 空 值 单 元 格 中 填充 0， 此 时 公式 返回 
正确 的 结果 ， 如 图 3-7 所 示 。 
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图 3-6 选中 并 输入 “0” 
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图 3-7 批量 填充 并 返回 正确 值 


第 3 草 ”财务 数据 的 加 工整 理 


3.1 ”表格 结构 的 规 沁 与 整理 


3.1.1 ”将 空 日 单元 格 一 次 性 填充 为 零 
作为 一 张 数 据 源 表 ， 数 据 缺 失 会 影响 数据 分 析 ， 但 是 数据 缺失 又 是 数据 表 中 常见 的 问题 。 而 造成 这 个 间 题 的 主要 因为 文件 保存 失败 、 机 械 故 障 导致 某 段 时 间 数 据 未 能 收集 
或 者 人 为 造成 数据 不 全 等 多 方面 因素 。 


目的 需求 : 在 数据 表 中 ， 缺 失 值 最 常见 的 表现 形式 就 是 空 值 ， 在 进行 数据 统计 分 析 时 ， 出 现 了 明显 的 错误 ， 如 图 3-1 所 示 。 通 过 数据 完善 ， 得 到 了 正确 的 结果 ， 如 图 3-2 所 
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图 3-1 统计 效果 
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图 3-2 ”修改 后 统计 效果 


如 果 数 据 比较 少 ， 可 以 选择 手动 填充 ， 当 多 处 单元 格 出 现 空 值 都 需要 以 0 值 填充 时 ， 可 以 按照 如 下 操作 步骤 实现 一 次 性 输入 。 


@@ 选 中 目标 单元 格 区 域 (如 图 3-3 所 示 ) ， 然 后 按键 盘 上 的 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 3-4 所 示 ) ， 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 单 
击 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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图 3-3 ”选中 目标 单元 格 区 域 (Z) 图 3-4 “定位 ”对 话 框 ( 右 ) 
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图 3-5 “定位 条 件 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 选中 目标 区 域 中 的 所 有 空 值 单元 格 ， 然 后 直接 输入 “0” (如 图 3-6 所 示 ) ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 在 所 有 空 值 单 元 格 中 填充 0， 此 时 公式 返回 
正确 的 结果 ， 如 图 3-7 所 示 。 
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图 3-6 选中 并 输入 “0” 
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图 3-7 ”批量 填充 并 返回 正确 值 


3.1.2 ”在 空 日 单元 格 批 量 填 补 与 上 一 行 相同 的 数据 


有 时 人 们 为 了 减少 工作 表 源 数据 的 录入 量 ， 在 同一 列 连续 单元 格 区 域 中 将 相同 的 数据 略 去 ， 只 保留 最 上 方 的 数据 ， 如 图 3-8 所 示 。 这 种 方法 可 以 提高 录入 效率 ， 但 在 数据 整 
理 时 需要 将 数据 补充 完整 ， 可 以 运用 如 下 操作 技巧 实现 一 次 性 填充 输入 。 


C D | 
诺 航 公司 订单 统计 表 
日 其 合同 号 客户 名 称 品名 称 | 
2017/1/1 g— 
2017/1/8 
2017/1/11 | 20170003 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公司 
WISE Es 商品 CCc 
2017/1/20 | 20170005 | 学 舟 软 件 科技 有 限 公司 。 “| 商品 a 
2017/1/21 
2017/2/2 20170007 
anoo ss 
2017/2/15 20170009 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公司 
2017/2/21 
2017/3/7 20170011 ”| 字 髓 软件 科技 有 限 公 司 
2017/3/21 
2017/3/30 20170013 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公 司 


图 3-8 ”多 处 室 白 单 元 格 
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目的 需求 : 针对 图 3-8 所 示 的 工作 表 ， 现 在 想 让 空白 单元 格 批量 填充 与 上 一 行 相同 的 数据 ， 使 表格 数据 属性 完整 。 


Q@ 选 中 目标 单元 格 区 域 ( 即 A3: G15) ， 然 后 按键 盘 上 的 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 3-9 所 示 ) ， 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 , 单 
击 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-10 所 示 。 


























图 3-9 “定位 ”对 话 框 
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图 3-10 “定位 条 件 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 选中 该 区 域 的 所 有 空 单元 格 ， 此 时 不 要 单 击 鼠标 ， 定 位 光标 于 编辑 栏 中 ， 输 入 公式 “=A5” (如 图 3-11 所 示 ) ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 就 可 以 为 
所 有 空白 单元 格 输入 了 公式 (由 于 刚才 的 公式 使 用 的 是 “A5” 这 种 单元 格 相 对 引用 方式 ， 因 此 所 有 空白 单元 格 都 等 于 其 上 面 单元 格 的 值 ) 。 
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值 形式 ， 如 图 3-12 所 示 。 
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3.1.3 ”整理 数据 时 整 询 (fz) 互 换 


在 整理 数据 的 过 程 中 ， 


经 常会 出 现 Excel 数 据 表 中 行 与 行 、 列 与 列 之 间 的 数据 位 置 不 当 的 情况 。 如 果 想 互 换 位 置 ， 


图 3-11 
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定位 空格 并 输入 公式 
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图 3-12 ”将 公式 转换 为 “ 值 ” 


行 或 空 列 进行 处 理 是 可 以 解决 这 一 问题 的 ， 但 是 工作 效率 比较 低下 ， 有 更 快捷 的 方法 可 以 实现 同样 的 效果 。 


目的 需求 : 针对 如 图 3-13 所 示 的 统计 表 ， 要 将 


“本 年 度 ” 列 调整 到 “上 年 度 ” 列 的 后 面 。 


命令 按钮 ， 即 可 将 所 有 公式 填充 得 到 的 数据 转换 为 




















通过 插入 空 列 或 





Fb 二 


TIT, 


再 复制 粘贴 交换 数据 ， 最 后 删除 空 
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图 3-13 将 “本 年 度 ” 列 调整 到 “上 年 度 ” 列 后 面 


@@ 在 “本 年 度 ” 列 的 列 标 上 单 击 选中 整 列 ， 将 鼠标 指针 指向 此 列 的 边缘 ， 当 指针 变 为 双 十 字 箭头 时 ， 如 图 3-14 所 示 。 


@) 按 住 Shift 键 ， 同 时 按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 ， 拖 动 至 要 移 到 的 位 置 ， 会 出 现 一 条 实 线 ， 如 图 3-15 所 示 。 
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图 3-14 和 鼠标 指针 准确 指向 
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图 3-15” 按 住 和 鼠标 左 键 拖 动 


@ 释 放 鼠 标 左 键 即 可 完成 对 两 列 数据 位 置 的 交换 (此 时 公式 计算 结果 不 改变 ) ， 如 图 3-16 所 示 。 
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图 3-16 ”完成 两 列 数据 位 置 交换 


需要 对 行 数据 进行 交换 时 ， 其 操作 方法 与 对 列 数据 进行 交换 相 类 似 ， 也 是 先 选中 行 ， 再 使 用 鼠标 指针 进行 定位 ， 按 住 Shift 键 的 同时 进行 拖 动 。 


3.14 ”处 理 合并 单元 格 并 快速 填充 


合并 单元 格 是 ExcelI 中 最 常见 的 一 项 操作 ， 它 用 于 表达 表格 中 一 对 多 的 关系 ， 但 是 它 对 表格 的 破坏 性 也 很 大 ， 通 常会 造成 数据 无 法 排序 筛选 等 。 如 图 3-17 所 示 为 源 数据 表 ， 
在 对 数据 进行 筛选 分 析 时 ， 只 得 到 一 条 记录 结果 (如 图 3-18 所 示 ) ， 而 对 销售 额 进行 排序 时 ， 弹 出 错误 提示 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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1 货号 

2 |TB-001 

3 TB 002 

4 |TB-003 

5 |DD-110 

6 |DD-111 

7 |DD-112 

8 |ZS-001 

9 |zS-002 XA | 266| 23674|| 
10 (75-003 359 85 30515| 


图 3-17 源 数 据 表 





图 3-18 ”筛选 结果 


"Microsoft Excel 


SETIF, MS SG3tF5B7Ufess 2 VE, 


显示 帮助 (E) > > 





图 3-19 ”排序 错误 提示 
当 一 张 工 作 表 中 存在 多 处 合并 单元 格 时 ， 可 以 利用 如 下 操作 实现 取消 单元 格 合并 并 且 一 次 性 快速 填充 ， 使 数据 完整 呈现 。 


Q@ 选 中 有 合并 单元 格 的 数据 列 ， 如 B 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “取消 单元 格 合并 ”命令 ， 取 消 所 有 的 合 
并 单元 格 ， 如 图 3-20 所 示 。 


@ 保 持 单元 格 选中 状态 ， 按 F5 功 能 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 , 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中“ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-21 所 示 。 
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图 3-20 ”取消 单元 格 合并 
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图 3-21 p “Z” 单 选 按钮 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 定 位 光标 于 编辑 栏 中 ， 输 入 “=B2” ， 如 图 3-22 所 示 ， 注 意 : 这 里 的 B3 是 定位 的 所 有 空 值 单元 格 的 第 一 个 单元 格 ， 按 下 
Ctrl+Enter 组 合 键 进行 所 有 空 值 单元 格 填充 ， 如 图 3-23 所 示 。 
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图 3-22 ”输入 相关 数据 


zo | | a sl 
| 























图 3-23 ”完成 填充 


3.1.5 ”同属 性 数据 不 分 多 列 


同属 性 的 数据 简 言 之 就 是 同类 数据 ,例如 “一 月 ” “二 月 ” “三 月 ”同属 “月 份 ”，“ 节 假日 加 班 ”“ 休 息 日 加 班 ” 和 “平时 加 班 ” 同 属 “ 加 班 性 质 ”， 这 样 的 数据 不 应 
分 列 记录 ， 应 该 记录 在 同一 列 中 。 


如 图 3-24 所 示 的 表格 中 ， 将 产品 颜色 多 列 记录 ， 使 得 产品 颜色 和 人 金额 数据 之 间 看 起 来 十 分 昧 效 ， 同 时 也 不 便于 对 数据 进行 统计 分 析 。 
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图 3-24 同属 性 数据 多 列 记录 


























目的 需求 : 将 图 3-24 所 示 的 登记 表 中 存在 的 同属 性 数据 多 列 记录 转换 为 同 列 记录 ，IF 消 数 判断 的 方式 实现 对 “颜色 ”数据 的 合并 ， 达 到 如 图 3-25 所 示 的 效果 。 
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图 3-25 ”同属 性 数据 同 列 记录 








@ 选 中 E: F 列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 插 入 两 列 ， 插 入 后 如 图 3-26 所 示 。 
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图 3-26 ”插入 列 


@ 在 E2、F2 单 元 格 中 输入 列 标识 “颜色 ”和 “人 金额 ”。 


@ 在 E4 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (G4<>"", "4", IF (H4<>"", "BË", "AR" ) “， 按 Enter 键 (如 图 3-27 所 示 ) ; 在 F4 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM (G4: 14) ” 


Enter 键 ， 如 图 3-28 所 示 。 
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图 3-27 公式 返回 结果 
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图 3-28 ”公式 返回 结果 


@ 选 中 E4: F4 单 元 格 区域 ， 拖 动 填 充 柄 将 公式 向 下 填充 至 目标 单元 格 区 域 (如 图 3-29 所 示 ) ， 选 中 E 列 与 F 列 公式 返回 结果 ， 按 Ctrl+ 组合 键 进 行 复制 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”区 域 中 的 “ 值 ”命令 按钮 ， 将 公式 结果 转换 为 值 (删除 源 数据 不 影响 统计 结果 ) ， 如 图 3-30 所 示 。 
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图 3-29 ”向 下 填充 公式 
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图 3-30 ”将 公式 转换 为 “ 值 ” 


@ 一 次 性 选中 G: | 列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ,删除 多 余 的 列 。 再 接着 选中 第 3 行 多 余 表 头 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 (如 图 3-31 所 示 ) ， 经 过 以 
上 操作 即 可 达到 如 图 3-25 所 示 的 效果 。 


司 诺 航 公司 合同 登记 台 账 
Le | 颜色 | 金额 | 付款 方式 


安徽 闭 世 纪 电 子 有 限 公 忆 商品 | | 713. 23 
安徽 新 世 纪 电 子 有 限 公司 | 商品 A | | 333.08 
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| 固 ” 设 辕 单 元 格格 式 (9).. 


E tet, 同一 属性 不 仅仅 要 求 是 学 畴 的 统一 ， 也 要 求 是 数据 定义 的 统一 。 比 如 “日 期 ” 列 下 数据 定义 为 “1 月 份 ”， 另 一 个 定义 为 “一 月 份 ”， 这 样 显 然 会 导致 数据 在 


进行 统计 分 析 时 无 法 找到 统一 的 标识 。 


3.1.6 ”应 对 一 格 多 属性 


上 一 实例 中 我 们 讲解 了 同属 性 数据 不 应 分 多 列 记 录 ， 那 么 相对 地 ， 多 属性 的 数据 也 不 应 记录 在 同一 列 ， 这 种 记录 方式 同样 会 造成 无 法 对 数据 进行 统计 分 析 。 当 遇 到 一 列 多 


属性 数据 的 情况 时 ， 最 常用 的 解决 方式 就 是 利用 分 列 的 办 法 让 其 多 列 显 示 。 值 得 注意 的 是 ， 分 


号 、 分 号 均 可 ) 间 隅 等 。 


| 数据 需要 数据 具有 一 定 的 规律 ， 如 宽度 相等 、 使 用 同一 种 间 隅 符号 (z. ië 


目的 需求 : 如 图 3-32 所 示 为 一 定期 间 收 账 款 数 据 ， 在 “应 收 金额 ” 列 中 同时 显示 了 日 期 与 金额 ， 此 时 需要 将 这 两 列 数据 重新 处 理 让 其 分 为 两 列 显示 。 
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图 3-32 多 属性 数据 分 列 


Q@ 选 中 D 列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 " 


”001 ”弘扬 科 x 
[_003 S HE 
i 
x 


= gort 


1 
2 
- 
E 
7 


r CO 


2017/3/20 4000 
2017/4/3 18500 
|2017/4/13 5000 








2017/4/14 28000 
2017/4/28 6000 
2017/5/3 8600 





命令 , 插入 一 列 (插入 空 列 是 为 了 显示 分 列 后 的 数据 ) ， 揪 入 后 如 图 3-33 所 示 。 


| D | 








E | 
付款 期 (天) ”是 否 到 期 ， 
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DM hm hl 


图 3-33 ”插入 列 


@ 选 中 需要 分 列 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 


“分 列 ”按钮 ， 如 图 3-34 所 示 。 





@ 弹 出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 


@ 弹 出 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ， 共 


2017/1/20 25000 


付款 期 (天 | 
(2017/1/20 25000 


是 否 到 期 








2017/2/22 58000 
2017/2/22 5000 | 
2017/2/5 12000 
2017/3/12 23000 
2017/3/12 29000 





图 3-34 3 k DI 4a 


共 3 步 ”对 话 框 (如 图 3-35 所 示 ) ， 保 持 默认 选项 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 3-36 所 示 。 


共 3 步 ”对 话 框 ， 在 “分 隅 符号 ” 栏 下 选中 “空格 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 (如 图 3-37 所 示 ) , 


此 时 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 














-BAERI , iS=spajsopss=EE 





FSI: 






2017/1/20 25000 
3017/2/22 58000 





图 3-35 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ” 





9 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 








傅 设 置 分 列 粒 据 所 包含 的 分 隔 符 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 ， 
pka 

F| Tab #0 

| 分 号 (MD | 连 纺 分 阿 符 号 视 为 单个 处 理 [(R) 

ESO 一 一 -一 — T: = 


SRL (P) 


2017/1/20 pS000 " 
2017/2/22 B8000 | 

2017/2/22 p000 
?D17/2/S [12000 
2017/3/12 P3000 


G 








图 3-36 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ” 
































@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 数据 分 别 ， 此 时 根据 数据 特征 重新 建立 起 列 标识 ， 如 图 3-38 所 示 。 


` | Ë i | F 
| FS AAA 付款 期 { 天 | 是 天 到 期 
[ 002 mana |2017/2/22 
: 2017/2/5 


6 =s 2011/312 | 
| 201773/12 


a. ESA, zofa 
pa 


[orr/aio doo0 


- — Microsoft mti 
2017 AS 


2017749 
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013 


014 ERR 





图 3-37 ”实现 分 列 





B | D | 


序号 ARZE FEAN A 创建 列 标识 J 



















1 

2 | o0 gafr 25000 x AN 
3 | 002 | e L ea L o | F | 
4 | 003 |A E 222 | s | 90 | a | 
5 o ge M Was oa | 
6 — 一 ， | 
7 a a a e H 
3 007 通达 科技 | la | Booo | ow | 是 | 
9 oos EFES | 330 | awo | 1 | 是 | 


10 poe eae aas m | 
11 f 010 | 中 汽 出 口 贸易 | 17/4A3 | so | m | 是 | 
12 Ton EFFE | manqa | e L s | =] 
13 or: | 弘 换 科技 一 一 二 一 


HII FI 


IP: IPB 


14 Tor [Sims | ass | Oo G çē | 
15 ”014 | 通达 科技 OE "3 > T 
16 015 BREH 17/54 = 
izbe “中 汽 出 口 贸易 17/5/5 a — 5 | = | 
图 3-38 ”创建 列 标识 
上. 在 进行 数据 分 列 时 ， 除 了 使 用 分 隔 符 号 外 ， 如 果 数 据 具 有 同等 宽度 ， 也 可 以 在 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 单 击 “固定 宽度 ” 单 选 按 钮 来 进行 数据 分 列 ， 


使 用 此 方法 是 手动 在 要 分 列 的 位 置 添加 分 隔 线 ， 如 图 3-39 所 示 。 








EDAS - së 2 zF , #t 3 zF 


请 设置 字段 宽 度 ( 列 间隔 ), 
SA Atn lE. 
ERVE, petaent. 
要 清除 分 列 线 ,请 双 击 分 列 线 ， 
要 称 动 分 列 贱 位 置 ,请 按 住 分 列 径 并 拖 至 指定 位 置 . 


以 国定 宽度 | 





进行 分 列 “| 


Dismal) 


= 10 20 0 40 50 o0 70 
+ 
2011 S 720 只 
DO1 人 2722 
DiN 人 22 
201T/3/12 
?Ü1T/3712 w 
, h 





使 用 “国定 宽度 ”分 列 一 定 保证 要 分 列 的 数据 具有 同等 宽度 ， 否 则 会 造成 最 终 分 列 结果 不 准确 。 针 对 不 同 的 数据 记录 属性 ， 可 以 选用 不 同 的 方法 ， 在 有 些 情况 下 ，“ 国 定 
宽度 ”和 “分 隅 符号 ”两 者 都 是 适用 的 。 


3.1.7 ”快速 删除 空 日 行 、 空 日 列 

在 清单 型 表格 中 不 应 该 插入 空白 行 、 空 白 列 ， 因 为 这 会 极 大 破坏 数据 的 完整 性 ， 影 响 我 们 使 用 公式 、 第 选 、 排 序 、 数 据 透视 表 等 功能 对 数据 进行 分 析 。 如 果 表 格 中 已 经 
入 空白 行 、 空 白 列 ， 如 何 快速 删除 呢 ? 

如 果 是 删除 空白 行 ， 至 少 有 以 下 4 种 方法 可 以 选择 : 


(1) 如 果 数 据 量 少 ， 手 工 选择 删除 空白 行 。 


(2) 选择 一 个 合适 的 字段 (该 字段 应 满足 此 条 件 : 除了 空白 行 ， 本 字段 下 所 有 记录 都 有 数据 ) 进行 筛选 ， 然 后 将 筛选 的 空白 行 删除 。 
(3) 增加 一 个 辅助 列 ， 使 用 COUNTA 遂 数 统计 每 行 非 空 单元 格 的 个 数 ， 然 后 筛选 此 列 ， 筛 选 出 非 空 单元 格 个 数 为 零 的 行 ， 一 次 性 删除 。 


(4) 使 用 定位 功能 ， 选 中 非 空 白 的 数据 行 ， 将 这 些 非 空白 的 行 隐藏 ， 然 后 删除 空白 行 。 


目的 需求 : 针对 如 图 3-40 所 示 的 表格 中 存在 有 多 个 不 连续 空白 行 ， 想 将 其 一 次 性 删除 。 


Ü | D | 
诺 航 公司 合同 登记 人 台 账 


a 红 


DI 3 |= 


x 2D1//6/1 | 20170001 | 安徽 新 世纪 电子 有 限 公 司 
2017/4/8 | ”20170002 ”| 安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 333.0 
2017/4/11 | ”20170008 ”| 江 劳 新 科 电 子 有 限 公 司 商品 BB mt 
一 一 = 一 20170004 ”| 实 徽 新 世纪 电子 有 限 公司 。 “| 商品 ?cc 
| 20170005 ”| 学 稀 软 件 科技 有 限 公司 


2017006006 | 字 舟 软件 科 扩 有限 公 司 


d: 
I 
6 | 
7 | 
8 Í 


2017/5/8 20170007 FARAR SER: E 
2017/5£15 20170008 “| 安徽 新 世纪 电子 有 有限 公司 
A 20170009 PLAAT AIRAA] 
2017/5/27 20170010 | 江 劳 新 科 电 子 有 限 公 司 


2017677 20170011 | 学 向 软件 科技 有 限 公司 
2017/6/21 | 20170012 ”| 学 舟 软件 科技 有 限 公司 


2017/6/30 2017001323 | 江苏 新 科 电 子 有 限 笃 司 


20177TZ2 20170013 | 实 油 新 世纪 电子 有 限 放 互 





图 3-40 “多 处 空白 行 
Q@ 选 中 A3: G19 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrlt+G 组 合 键 , 调 出 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 打开“ 定位 条 件 ” 对 话 框 。 


@ 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 行 内 容 差异 单元 格 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-41 所 示 。 





O 20) © SEE 
O SAD S S| 用 单元 格 (P) 
| 数字 (UU) nl a 





E) mi 














图 3-41 单 击 “ 行 内 容 差 异 单元 格 ” 单 选 按钮 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 选 定 所 有 非 空 行 ， 在 “开始 ” 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 “ 可 见 性 ”一 栏 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 ”一 “隐藏 
行 ”命令 (如 图 3-42 所 示 ) ， 将 所 有 非 空 数据 行 隐藏 ， 如 图 3-43 所 示 。 


HÆLA 


E GRIT 


= s |F. aç 00 a É smen 
Es] 言 并 后 后 中 BE e E 


E || 20170001 


E 
话 航 会 司 合同 登记 人 台 账 
` E ans | sm — masm | se — em ass] 


2017/4/1 [ zorom AARE TETARA 商品 上 | TL3. 23 
2017/4/8 | 20170002 ”| 安徽 新 世纪 电子 有 限 从 司 商品 上 太 553. 58 


= =m ; RS (C) | | SOIFE 
| | 口 : : 
2201774711 2017009003 LA HE ETARA 可 二 548. 55 ESZI 


2017/4/11 20170004 | 窑 往 新 世纪 电子 有 限 公司 
2017/4/20 2z0170005 (FARHA AIRA] 
2017/4/21 2nl17non6 (FARER S BR2- El 


Erabat T FRM]. 


el 
20170007 | 学 向 软件 科技 有 限 公司 Í k 销 = i 
13 2017/5/27 | 20170010 ”| 江 攻 新 科 电 子 有 限 公 司 商品 Ce 2100 | 
1d | 
a| 2017767 | ”20170011 (FARHFH ARAE] 商品 上 友 2105. 9 
16| 201776/21 | 20170012 Seite l ells + BR: El 
sa 


17| 2017/6/30 20170013 ”| 江 劳 新 科 电 子 有 限 公司 商品 CC 5960 





2n1777j2 20170013 ”| 安徽 新 甘 纪 电子 有 限 公司 REE 


图 3-42 单 击 “ 隐 藏 行 ” 命 令 


HILA \ 司 人 台 同 登记 台 账 
”合同 号 客户 名 称 商品 名 称 | 颜色 | 金额 | 付款 方式 f 


(隐藏 了 非 空 
a 
D i 


数据 行 J 











图 3-43 ”隐藏 非 空 行 


@ 选 中 未 隐藏 的 单元 格 区 域 (不 包括 第 一 行 与 第 二 行 ) ， 调 出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 (如 图 3-44 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 然 后 在 行 标 上 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 (如 图 3-45 所 示 ) ， 即 可 删除 整 行 。 
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| z mj = Un Bu i, pii =i 


选择 
© MEO) D 行内 容 差异 单元 格 (W) 
© 常量 (O) © 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
© 公式 旧 © 引用 单元 格 (p) 
[v] RU) 3 MER 












zje 错误 {E) 
O SEK 
O 当前 区 域 (R) 


图 3-44 选中 “可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 














18 |M “E 






23 





27 


28| | 
29 | 
30 | 


31 


@ 选 中 第 1 行 到 第 30 行 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐 藏 ”命令 ， 即 可 将 非 空 单元 格 显示 出 来 ， 如 图 3-46 所 示 。 
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设置 单元 格格 式 介 .. 
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图 3-45 ”删除 多 余 行列 
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i 诺 航 公 司 合同 登记 台 账 
一 一、 日 期 客户 名 称 商品 名称 | se | em | 付款 方式 | 
= ETTA | onran 20170007 RENEREFARAA s | mz mia 
saa | ET | 20170002 | 安徽 新 世纪 电子 有 限 公 司 |K i 
二 17 K 2017747211 20170003 IAAF 电子 有 限 公司 





























安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 


6 

7 | 2017/4/20 | 20170005 ”| 学 舟 软件 科技 有 限 公司 
a| 2017/4/21 | 20170006 ”| 学 舟 软件 科技 有 限 公司 
9 | 2017/5/8 一 oo 一 译作 I 
10| 2017/5/15 20170008 “| 安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 
11 | 2017/5/23 | 20170009 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公司 
12 | 2017/5/27 | 20170010 “| 江苏 新 科 电子 有 限 公司 
13| 2017/6/7 站 
14| 2017/6/21 20170012 ”| 学 舟 软 件 科技 有 限 公司 
15 | 2017/6/30 | 20170013 ”| 江苏 新 科 电 子 有 限 公 司 


16| 2017/7/2 | 20170013 “| 安徽 新 世纪 电子 有 限 公司 


2017/4/11 20170004 






















































































图 3-46 “完成 操作 


2 


Sao 使 用 这 种 方法 一 次 性 删除 空 行 时 需 保证 非 空 行 中 所 有 单元 格 的 值 不 为 空 ， 而 空 单元 格 的 值 为 空 。 


如 果 删 除 条 件 是 ， 只 要 这 一 行 中 有 一 个 空 单元 格 就 将 此 行 删除 ， 可 以 增加 一 个 辅助 列 ， 使 用 COUNTBLANK 函 数 统计 这 一 行 中 空 单 格 的 个 数 〈 数 值 为 0 时 表示 此 行 没有 空 单 
元 格 ， 除 0 之 外 的 其 他 任何 值 则 表示 此 行 有 空 单 元 格 ) ， 然 后 筛选 此 行 ， 筛 选 出 空 单 元 格 个 数 不 为 0 的 所 有 行 ， 实 现 一 次 性 删除 。 


3.1.8 快速 删除 重复 值 、 重 复 记 录 


我 们 在 处 理 数 据 时 经 常会 遇 到 需要 删除 重复 项 ， 以 得 到 唯一 值 的 清单 或 记录 ， 有 两 种 办 法 可 以 实现 这 个 目的 。 
“删除 重复 项 ”功能 按钮 


目的 需求 : 如 图 3-47 所 示 的 表格 的 ， 其 中 “ 工 号 ” 列 有 重复 值 ， 想 将 重复 值 删除 ， 并 且 只 要 “ 工 号 ” 列 是 重复 值 就 删除 ， 而 不 管 后 面 6 列 中 的 数据 是 否 重复 。 


月 份 出 替补 助 统计 表 


0015 2017/6/5 2017/6/8 360. 00 
0016 Ps 2017/6/6 2017/6/10 
0017 2 2017/6/8 | 2017/6/13 ` 600. 00 


0018 2017/6/9 | 2017/6/14 EEE e 
A | [sss | — T was — 
有 重复 的 数据 ,| H a pee jene | a fown Do 
要 将 重复 的 删除 ， 2017/6/15 | 2017/6/19 ¥ 480. 00 


* 480. 00 






4 

E Eğ x | 2017/6/16 2017/6/20 | 4 | Y 480. 00 
11 _ 0023 ar aona | aa e f oy 
12 | 0021 J ER 2017/6/15 | 2017/6/19 C | fem 
13| 0025 | ® 2017/6/20 | 2017/6/25 












































图 3-47 “ 工 号 ” 列 有 重复 值 
@ 选 中 目标 数据 区 域 ( 即 A2: G13) ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 (如 图 3-48 所 示 ) ， 弹 出 “删除 重复 项 ”对 话 框 。 


@ 在 “ 列 ” 区 域 中 选中 以 哪 一 列 为 参照 来 删除 重复 值 (此 处 只 要 是 “ 工 号 ” 列 有 重复 值 就 删除 ) ， 选 中 “ 工 号 ” 复 选 框 ， 其 他 6 项 撤 选 ， 如 图 3-49 所 示 。 
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图 3-48 ŽE “MU S 8 R” Jn 





E 出 差 时 间 
加 | 返回 时 间 
四 | as 





图 3-49 kq T Riki 



































@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 弹出 提示 框 ， 指 出 有 多 少 重复 值 被 删除 ， 有 多 少 唯一 值 被 保留 (如 图 3-50 所 示 ) ， 或 未 友 现 重复 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 删除 重复 值 的 操作 。 


C D E 


月 份 出 老 补 助 统计 表 


0015 山 2017/6/5- 2017/6/8 3 Y 360. 00 








0018 2017/6/9 | 2017/6/14 


0019 2017/6/12 === a 
0021 2017/6/15 
0022 2017/6/16) Í 


sm [s 2017/6/17 o [二 一 
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3 
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6 
T= 
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图 3-50 删除 了 重复 值 


目的 需求 : 如 图 3-51 所 示 的 产品 销售 记录 中 有 重复 项 ， 肉 眼 查 看 并 不 容易 发 沉 ， 因 此 可 以 通过 高 级 筛选 法 查找 重复 记录 。 



































产品 CCC | 
产品 A | 
产品 CCC | 


产品 EBE 























图 3-51 包含 重复 值 


@@ 选 中 单元 格 区 域 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 图 3-52 所 示 。 


@ 在 打开 的 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 选中 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ， 如 图 3-53 所 示 ， 如 果 需 要 保留 原 有 数据 ， 可 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 
在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 目标 单元 格 位 置 即 可 。 








































































































d II! 
2 产品 13560 | 
a | 产品 BB | 1521 
4 | 贵州 产品 CCC | 1694 -E 
5 | 广西 mA | 2541 
6 | 黑龙 江 省 。 | 产品 ccc | 3652 | 
7 RÈIS EB | 1008 | 
8 | 贵州 | 产品 CCC | 1694 
9 | 福建 产品 BB | 2001 
10 | 四 川 | 产品 CCC | 1925 
| 





11 J A 产品 上 


图 3-52 单 击 “高 级 ” 按钮 








PRTA: | $A$1:$C$11 
SHT): | T + "1 























图 3-53 选中 筛选 条 件 


@@ 此 时 重复 项 被 隐藏 (如 图 3-54 所 示 ) ， 可 以 设置 底 纹 颜色 标注 已 经 筛选 出 的 记录 ， 如 图 3-55 所 示 。 


a 
销售 金额 
1560 
1521 
1694 


l 产品 4 隐藏 重复 值 | 
产品 1 | 1008 
y | 福建 产品 BB 2001 

| 四 川 产品 CCC 1925 












































图 3-54 ”隐藏 重复 值 


地 区 aa | aeai AES 
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图 3-55 ”标注 可 见 值 


@@ 取 消 单元 格 的 隐藏 ， 可 以 看 到 重复 数据 未 显示 底 纹 色 (如 图 3-56 所 示 ) ， 可 以 在 查看 确认 后 将 未 显示 底 纹 色 的 记录 删除 。 
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图 3-56 ”把 重复 的 行 特殊 标识 出 来 


和 


四 选中 目标 单元 格 区 域 ， 在 开交 选项 卡 的 “样式 ” 组 中 单 击 “条 件 格式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “突出 显示 单元 格 规则 ” Eslu 命令 (如 图 3-57 所 示 ) l 
打开 “重复 值 ”对 话 框 。 


@@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 ， 选 中 重复 数据 所 在 单元 格 标识 的 颜色 (如 图 3-58 所 示 ) 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 以 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 填充 重复 数据 所 在 的 
单元 格 ， 如 图 3-59 所 示 。 








OUM.. | 





图 3-57 单 击 “ 重 复 值 ”命令 














图 3-58 设置 格式 


















































图 3-59 ”标注 出 重复 值 


3.1.9 ”谨防 空 值 陷阱 
这 里 说 的 空 值 陷阱 就 是 指 表格 中 存在 “ 假 ” 空 单元 格 ， 所 谓 “ 假 ” 空 单元 格 是 指 看 上 去 好 像 是 空 单元 格 而 实际 却 是 包含 内 容 的 单元 格 。 这 些 单元 格 实际 上 并 非 是 真正 的 空 
单元 格 ， 下 面 列举 几 种 情况 进行 说 明 。 


(1) 一 些 由 公式 返回 的 空 字符 串 “"”"”” (如 图 3-60 所 示 ， 由 于 使 用 公式 在 C2、C3 单 元 格 中 返回 了 空 字 符 串 ， 当 在 E2 单 元 格 中 使 用 公式 “=C2+D2” 进 行 求 和 时 出 现 了 错 
误 值 ) 。 


C2 d £ | =IF(B2=" 工 程 师 ""600'IF(B2=" 经 理 ""500" "中 





C D E 
SA SM e sl ws E) 3⁄2 SE E SE 


100 O VALUE! 











(Eust 
产生 错误 


图 3-60 ”公式 返回 空 字 符 串 不 真正 是 空 


š 
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Í 
+ | | | 
| | 
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(2) 单元 格 中 仪 包含 一 个 英文 单 引号 (如 图 3-61 所 示 ， 由 于 B4 单 元 格 中 包含 一 个 英文 单 引 号 ， 在 D2 单 元 格 中 使 用 公式 “=B2+B3+B4” 求 和 时 出 现 错误 值 ) 。 





1 月 从 利润 额 ( 万 元 ) 1 季度 总 利润 
== x Lnag ” #VALUE! 


2 
a | 2 月 11529 一 一 一 一 S 
Z28483 





VER 


5 月 | 12520 


4 | 
区 | 4H | 6852 
6| `: |] 


图 3-61 包含 一 个 英文 单 引 号 不 真正 是 空 


(3) 单元 格 虽 然 包含 内 容 ， 其 单元 格格 式 被 设置 为 “,，” 等 (如 图 3-62 所 示 的 C2: C6 单 元 格 中 有 数据 ， 但 是 在 C7 单 元 格 中 使 用 公式 “=SUM (C2: C6) ” 求 和 时 返回 
了 如 图 3-63 所 示 的 “ 空 ” 数据 ) 。 
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业务 员 


= 【数据 被 隐藏 


Tem 一 一 
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图 3-62 单元 格格 式 为 “9” 格 式 数据 被 隐藏 





Ina 


f w. 


业务 员 


| 经 理 
工程 师 
工程 师 

实 发 奖金 总 额 


œ~ on m G F i 





图 3-63 ”计算 结果 为 “ 空 ”数据 


目的 需求 : 如 图 3-64 所 示 的 表格 为 公司 本 月 奖金 统计 表 ， 需 要 将 绩效 奖金 与 满 勤 奖金 相 加 ， 计 算 实 发 奖金 额 ， 但 是 在 使 用 公式 “=C2+D2” 计 算 时 ， 返 回 了 错误 值 。 本 例 
示范 在 不 知道 C2 和 D2 单元 格 是 否 为 真正 空 单元 格 的 情况 下 ， 如 何 使 用 ISBLANK 遂 数 进行 判断 ， 如 果 是 空 单元 格 则 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 知 道 了 单元 格 是 否 为 真空 ， 再 
去 解决 这 个 问题 就 很 简单 了 。 


Ë 


满 勤 奖金 SK E sE 
100 £ | iaLUEL | 
100 x #VALUE! 

100 


工程 师 oo | 10 


工程 师 | | V tla J| 





图 3-64 ”出 现 错误 值 的 表格 


Q@ 在 F2 单 元 格 中 输入 公式 “=1ISBLANK (C2) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 判断 结果 ， 如 图 3-65 所 示 。 


E F 
DEESA ERIT 
#VALUE! 





#VALUE | 





















































图 3-65 ”判断 C2 单 元 格 


@ 选 中 F2 单 元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 至 F3 单 元 格 ， 即 可 返回 C3 单元 格 的 判断 结果 (如 图 3-66 所 示 ) 。 两 处 结果 都 为 FALSE， 可 见 单元 格 并 不 为 空 


f =|SBLANK(C3) 


B | Ç mamn: E | E | 
职位 绩效 奖金 ”” 酒 勤 奖金 XEKE ERIT 







































































图 3-66 ”C3 单元 格 的 判断 结果 


snr A 数 用 于 判断 指定 的 单元 格 是 否 为 空 ， 它 的 参数 是 需要 进行 检查 的 内 容 。 如 果 参 数 为 无 数据 的 空白 ，ISBLANK 函 数 将 返回 TRUE ， 否 则 返回 FALSE。 虽 然 
ISBLANK 函 数 的 功能 单一 ， 但 如 果 将 该 函数 与 其 他 函数 组 合 使 用 ， 则 可 实现 许多 功能 。 


ee Oo” 导致 数 据 被 隐藏 时 ， 需 要 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 单 击 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 重新 单 击 “G/ 通 
用 格式 ”选项 即 可 恢复 ， 如 图 3-67 所 示 。 
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3.1.10 ”批量 合并 相同 内 容 的 早 元 格 且 不 影响 数据 分 析 


在 本 书 第 1 章 内 容 中 讲 到 ， 清 单 型 表格 中 尽量 不 要 使 用 合并 单元 格 ， 这 会 给 在 使 用 筛选 、 排 序 、 数 据 透 视 表 等 工具 进行 数据 分 析 时 之 来 很 大 的 麻烦 。 但 在 报表 型 表格 中 却 经 
常用 到 合并 单元 格 进 而 来 实现 表格 更 加 美观 工整 的 版 面 ， 那 么 有 没有 办 法 可 以 实现 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 而 且 还 不 影响 数据 分 析 呢 ?以 图 3-68 所 示 为 例 来 介绍 此 操作 技 
巧 ， 在 批量 合并 单元 格 之 前 先 将 “系列 ” 按 “ 升 序 ” 排 列 ， 如 图 3-69 所 示 。 








J Å 
| | 8:21 
2 | 何 何 巴 油 
3 | 情人 巴 油 
ERRO REDE 891 
ESEAS HAREE 1584 
6 HERA RAPHE 1683 
7 iD 
8 HARG 
9 ERER 


10 FHRS 
11 Fujhli Ë 
12 SEED ě ERFAR — 1920 
15 全 何 巴 油 保湿 着 1290 
14 ETERN JENSA — 2054 
15 EREA FERT AIEE 1628 








16 | 荷 荷 巴 油 保湿 眼霜 1388 
17 PE E A EI FEN H HK 2383 
18 FERRE ET 78 2034 
15 HARA e BH TE SE 1625 


20 FHAS PAER — 4 | 


sm mam == = ma=- =m. 


图 3-68 ”初始 表格 


| a À 

EREL 

' 2 AAEH 

3 | 荷 薪 巴 油 去 黑头 基础 油 。 l7°2 | 

a mpi — mmm zos | 

| 5 | 荷 荷 巴 油 | 保湿 霜 

e EE ih 保湿 眼霜 | 

7 HARA 

8 HARE HAER 154 

9 HARA KRIPE 3 1683 | 

10 HARA 

11 | 玫瑰 焕 日 Eni ET 2079 

12 | 玖 瑰 焕 白 淡 班 精华 和 

15 ERARE EEE 

14 Ek 53 Bn # q Esa ar 

15 E Pe 3 Bl ERRUR 

16 EREA AAMER 1628 

17 Arp A Eli 32 R£ 2k: 2368 | 

18 X888 — PSS 235 | 

x BPR O zo | 
4 
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19 Har = 
20 Hapa THUET 2104 


图 3-69 “排序 


目的 需求 : 以 引文 中 图 3-69 为 例 ， 将 其 相同 内 容 的 单元 格 进行 批量 合并 后 不 影响 数据 的 排序 、 筛 选 等 数据 分 析 结 果 。 


@@ 选 中 目标 单元 格 区 域 ( 即 A1: C20) ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 
项 ”列表 框 中 选择 “系列 ” 复 选 框 (如 图 3-70 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 分 类 效果 如 图 3- 71 所 示 。 





























图 3-70 设置 汇总 
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2 荷 荷 巴 油 | 

3 荷 荷 巴 油 去 黑头 基础 油 1792 

š 荷 荷 巴 油 TES 2048 

5 何 何 已 油 REFE |1290 

荷 荷 巴 油 保湿 眼霜 。 1368 

7 | 荷 荷 巴 油 汇总 | | 

8 PIRRE RR 891 q 
3 HARE amama ise 人 小米 汇总 
10 IRRA 水 烙 护 理 套装 |1683 \ (D3 — < 局 J 
$a E 焕 白 调理 液 1710 w 

12 WRA [2079 

13 HARA ET |1625 


14 | 玫瑰 焕 白 汇总 


S | | 
' B5 Era Ei BERTHAE [592 
- ia | r- És `a E. FAT 1 A 
PF r FN a En E r 3 20 
' 18 ELH 1628 
' 18 RAAH EES 
| w 


20 ERFA 汇总 





22 
23 
24 FHSS EO 

[=] 25 | 总 计 0 


图 3-71 汇总 结果 


@ 选 中 A2: A23 单 元 格 区域 (如 图 3-72 所 示 ) ， 按 F5 键 打开 “定位 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 调 出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-73 所 
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图 3-72 ”选中 单元 格 区 域 





O 行内 容 差异 单元 格 (W 
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| O 可 见 单元 格 人 0) 










图 3-73 设置 定位 条 件 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 选中 A2: A23 单 元 格 区 域 的 空白 单元 格 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “合并 单元 格 ” 命 令 (如 图 3-74 所 示 ) ， 合 并 同一 系列 的 空白 单元 格 。 


@ 选 中 数据 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 在 打开 的 分 类 汇总 对 话 框 中 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 取 消 分 类 汇总 ， 如 
图 3-75 所 示 。 
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图 3-74 ”合并 单元 格 
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图 3-75 ” 单 击 “全 部 删除 ”按钮 


@ 选 中 单元 格 区域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 快捷 菜单 的 “选择 性 粘贴 ”一 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 (如 图 3-76 所 示 ) ， 然 后 将 A 列 删 
除 ， 效 果 如 图 3-77 所 示 。 用 此 法 获取 的 表格 可 以 如 普通 数据 一 样 进行 数据 分 析 。 
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图 3-76 复制 格式 
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图 3-77 ”删除 多 余 列 


3.2 不 规则 数据 的 整理 


3.2.1 ”为 什么 明明 显示 的 是 数字 却 不 能 计算 


公式 计算 是 Excel 中 最 为 强大 的 一 项 功能 ， 通 过 输入 公式 可 快速 返回 运算 结果 ， 这 是 手工 计算 所 不 能 比拟 的 。 但 有 时 我 们 会 遇 到 一 些 情况 ， 比 如 明明 输入 的 是 数据 ， 却 无 法 
对 数据 进行 运算 与 统计 ， 如 图 3-78 所 示 。 
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图 3-78 计算 出 错 


目的 需求 : 针对 引文 中 描述 的 情况 ， 可 能 是 数据 类 型 出 现 需要 转换 数字 





其 方法 为 : 选中 “直接 佣金 ” 列 的 数据 区 域 ， 单 击 左 侧 的 “|” 
失 ， 转 换 完成 后 即 可 重新 得 到 正确 的 计算 结果 ， 如 图 3-80 所 示 。 


下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 转 换 为 数字 ”命令 ,如 图 3-79 所 示 ， 同 时 单元 格 左 上 和 角 绿 色 文本 标志 消 
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图 3-79 使 用 “错误 追踪 ”功能 
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图 3-80 ”完成 数字 格式 转换 

RE T TE u. >. 公式 “=SUMIF (B4: B15, B1, E4: E15) ”表示 在 B4: B15 单元 格 判 断 与 B1 单 元 格 相 同 的 数据 ， 然 后 将 对 应 在 E4: 


E15 单元 格 区域 上 的 值 进行 求 和 。 


3.2 不 规则 数据 的 整理 


3.2.1 ”为 什么 明明 显示 的 是 数字 却 不 能 计算 


公式 计算 是 Excel 中 最 为 强大 的 一 项 功能 ， 通 过 输入 公式 可 快速 返回 运算 结果 ， 这 是 手工 计算 所 不 能 比拟 的 。 但 有 时 我 们 会 遇 到 一 些 情况 ， 比 如 明明 输入 的 是 数据 ， 却 无 法 
对 数据 进行 运算 与 统计 ， 如 图 3-78 所 示 。 
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图 3-78 计算 出 错 


目的 需求 : 针对 引文 中 摘 述 的 情况 ， 可 能 是 数据 类 型 出 现 了 问题 ， 需 要 转换 数字 类 型 。 


其 方法 为 : 选中 “直接 佣金 " 列 的 数据 区 域 ， 单 击 左 侧 的 “一 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 单 击 “ 转 换 为 数字 ”命令 ， 如 图 3-79 所 示 ， 同 时 单元 格 左上 角 绿 色 文本 标志 消 


失 ， 转 换 完 成 后 即 可 重新 得 到 正确 的 计算 结果 ， 如 图 3-80 所 示 。 
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7 | 4 六 长城 B8000024**** p= yawna 

3 | 5 UKAE |88000024xx*xx* — 0.08 | sape 
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图 3-79 ”使 用 “错误 追踪 ”功能 

看 
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3 | 

¿ | 1 IN T 

5 | 2 | 李 烟 88000025**** 

6 É 3 KHE 88000024**** 

7 | 4 AKW 88000024**** 

o 6 IB |.88000206%**%* 0. 2 | 
10 7 | 刘 长 城 88000017xxxxr [0.15 | 116.88] 
uf 8 F3  |B8000024**** [0. 06 360| 

图 3-80 ”完成 数字 格式 转换 

a 


ssas SUMPA AE 28 2 £h A ARRI, AA C=SUMIF (B4: B15, B1, E4: E15) ”表示 在 B4: B15 单 元 格 判断 与 B1 单 元 格 相 同 的 数据 ， 然 后 将 对 应 在 E4: 


E15 单 元 格 区 域 上 的 值 进 行 求 和 。 


3.2.2 ”不 规 泄 文本 的 整理 反 巧 


就 文本 来 说 ， 不 规范 文本 的 表现 形式 有 文本 中 含有 空格 、 不 可 见 字符 、 分 行 符 等 ， 处 理 方法 也 不 尽 相同 。 


目的 需求 : 通 


过 观察 发 现 文 本 中 存在 空格 、 不 可 见 字符 等 问题 ， 然 后 将 其 批量 修改 ， 得 到 正确 的 格式 和 正确 的 统计 结果 。 


ARMER 
文本 中 含有 空格 、 不 可 见 字符 ， 通 常情 况 下 是 无 法 用 眼睛 观察 出 来 的 ， 但 当 进 行 计算 时 可 能 就 会 引发 错误 ， 如 图 3-81 所 示 。 


可 双击 此 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 就 可 发 现 光标 所 处 的 位 置 与 字符 最 后 一 位 间隔 有 距离 ， 即 为 不 可 见 的 空格 或 字符 ， 如 图 3-82 所 示 。 































































































De = fe [ =VLOOKUP(B8,IF(C8<=5.$A$3:.$B$5, 
| $C$3:$DS5)2 FALSE) 

i 奖金 发 放 规 则 

2 | 5 年 及 以 下 工 壹 | 5 年 以 上 工 疮 | 

3| 职员 | loo | 职员 | so | 

4 | 高 级 职员 | 2000 | 高 级 职员 | 5000 | 

5 | abi fag 5000 sh em | 10000 | 

TA | 





高 级 职员 
Bg | 部 Je 
A E ar 高 级 职员 
12 wj 
18 Ram WA 1 
Gitai 部 | EaI 
全 IZER ARRIT Ara] 
16 | 简 佳 丽 EA 
17 | 周 玲 Hür: 































































































图 3-81 ”错误 结果 


奖金 发 放 规 则 、 
siFELLT T Š | 5 年 以 上 工夫 


5000 
10000 
年 终 奖 


#N/A 














5000 
TDA | 5000 
职员 . | #N/h 
a CT ui — 


14 | Sm ap Egg 
15 EEL 高 级 职员 



































图 3-82 ”不 可 见 空格 
Q@ 用 光标 选中 不 可 见 的 字符 并 复制 。 


@ 选 中 B8: B17 单元 格 区 域 (如 图 3-83 所 示 ) ， 按 Ctrl+H 组 合 键 打开 “ 碍 找 和 著 换 ”对 话 框 ， 光 标定 位 到 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 ， 将 不 可 见 字符 粘 
贴 公 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ，“ 蔡 换 为 ”文本 框 为 空 ， 如 图 3-84 所 示 。 










yo 

11 EE 
12 (lR 
13 | 黄 永 明 
14 [iE i x 
15 高 级 职员 

16| 简 住 丽 职员 
17 | 同 玲 职员 : 

















图 3-83 ”选中 文本 








图 3-84 粘贴 


@ 单 击 “ 全 部 著 换 ”按钮 ， 即 可 将 B 列 文本 后 的 不 可 见 字符 全 部 删除 ， 此 时 ， 可 见 查询 结果 已 经 能 正确 显示 了 (如 图 3-85 所 示 ) 。 同 理 ， 使 用 这 种 方法 也 可 将 所 有 空格 删 
除 。 


7 姓名 职位 |， Të 《年 终 奖 
8 | 陈 自强 | 配 员 








上 | 1000 
9 =P= SEA: ia d 2000 
10 181814 部 | 2238 | 5 BE | LT 
11 åE 高 级 职员 10 5000 Microsoft Excel 
12 SiR 职员 | 2 1000 
13 | 黄 永 明 Hü: 1 1000 Pes ee | 
14 | 简 佳 丽 aae | e wo OB em ss 
15 B3E3E 高 级 职员 | 12 x 5000 | — 
16 | 简 佳 丽 职员 | 2 1000 | RE | 
17 E 职员 8 2000 





图 3-85 正确 计算 
a T E E E E 
以 下 两 种 : 
方法 1: 按 住 Alt 键 不 放 ， 然 后 分 别 按 1 和 0。 
方法 2: 光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 按 住 Ctt+Enter 组 合 键 即 可 输入 分 行 符 。 
复制 到 Word 再 粘贴 到 Excel 中 


当 文 本 中 存在 空格 或 不 可 见 字 符 时 ， 也 可 以 借助 Word 进 行 快速 处 理 ， 将 Excel 表 格 中 目标 数据 复制 ， 然 后 粘贴 到 Word 文 档 中 ， 表 将 其 复制 粘贴 到 Excel 表 格 中 ， 即 可 整理 
成 标准 的 数字 格式 。 


@@ 选 中 表格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复 制 。 
将 复制 来 的 数据 粘贴 到 已 经 打开 的 Word 文 档 中 (可 创建 一 个 空白 文档 ) 。 


@@ 再 复制 当前 Word 中 的 数据 粘贴 到 Excel 中 ， 即 可 整理 成 标准 的 数字 格式 。 


3.2.3 ”不 规 泄 日 期 的 整理 近 巧 


在 Excel 中 必须 按 指定 的 格式 输入 日 期 ，Excel 才 会 把 其 当 作 日 期 型 数值 ， 否 则 会 视 为 不 可 计算 的 文本 ， 输 入 以 下 4 种 日 期 格式 的 日 期 ，Exce| 均 可 识别 : 
. 短 横 线 “-” 分 隔 的 日 期 ， 如 “2017-4-1” “2017-5” ; 

- 用 斜 枉 “/” 分 隔 的 日 期 ， 如 “2017/4/1” “2017/5” ; 

' 使 用 中 文 年 月 日 输入 的 日 期 ， 如 “2017 年 4 月 1 日 ” “2017 年 5 月 ” ; 

' 使 用 包含 英文 月 份 或 英文 月 份 缩写 输入 的 日 期 ， 如 “April-1 “May-17” o 


用 其 他 符号 间隔 的 日 期 或 数字 形式 输入 的 日 期 ， 如 “2017.4.1” “2017VA1"” “20170401” 等 ，Exce| 无 法 自动 识别 为 日 期 数据 ， 而 将 其 视 为 文本 数据 。 对 于 这 种 不 规则 
类 型 的 数据 该 如 何 批量 处 理 ? 根据 具体 情况 来 选择 不 同 的 处 理 方法 。 


目的 需求 : 类 似 于 “2017.4.1” 和 “201A4\1” 这 类 不 规则 日 期 ， 我 们 可 以 通过 使 用 查找 和 蔡 换 功能 将 “…” 或 人 \” 著 换 为 “- ”或 “/” 即 可 ， 类 似 于 “20170401” 这 类 
不 规则 日 期 可 以 使 用 分 列 功能 快速 批量 处 理 。 


ARMEI 


@ 选 中 A2: A6 单 元 格 区 域 (如 图 3-86 所 示 ) ， 按 Ctrl+H 组 合 键 ， 打 开 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 


2017. 4.1 








图 3-86 ”选中 单元 格 区 域 


@ 人 在 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “.”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “-” (如 图 3-87 所 示 ) ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 Excel 程 序 已 将 不 规则 日 期 转换 为 可 识 
别 的 规范 日 期 值 (如 图 3-88 所 示 ) 。 





图 3-87 ”设置 查找 替换 条 件 


A. 











| GE; 
SOLTA EFI 





2017/4/2 

2017/4/3 

2017/4/4 、 
2017/4/5 ¥1568 


图 3-88 转换 为 标准 日 期 





分 列 功能 
Q@ 选 中 A2: A6 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 分 列 ” 按钮 (如 图 3-89 所 示 ) ， 打 开 “ 文 本 分 列 向 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ， 如 图 3-90 所 示 。 


EF 


SERN 


== HERESIA 


Jx || 201/0401 


20170401 
20170402 
20170403 
20170404 
20170405 
































图 3-89 ”进行 分 列 操作 





Esp E Es amp ySiSElS NHF. 
若 一 切 设 置 无 哇 ， 傅 单 击 " 下 一 步 ”， 理 则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 








村 ， 如 逗号 或 制 雪 符 分 陋 每 个 字段 
) 国定 宽度 (W) - 每 列 字 段 加 宝 格 对 齐 





图 3-90 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 


@ 保 持 默 认 选 项 ， 依 次 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 (如 图 3-91 所 示 ) ， 直 到 打开 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 选 中 “日 期 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 其 后 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “YMD” 格 式 ， 如 图 3-92 所 示 。 





Z Tab mM 
SSM) 
加 | ES 
SeS) 
Hft(0): 








图 3-91 





“文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 
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文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 全- 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 . 

列 数据 格式 
SANG) 
文本 四 
日 期 D): 
AG AEPD 










“常规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 , ARESE 
期 ,其 二 一 一 






目标 区 域 (E): $A$2 
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HEAP) 


MUD 
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zÜ1 TU40U2 
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图 3-92 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 的 数字 全 部 转换 为 日 期 格式 。 


3.24 不 规 沁 时 间 的 整理 扩 巧 


在 Excel 中 时 间 型 数据 的 格式 如 “16: 25: 34”， 时 间 的 小 时 、 分 钟 和 秒 数 用 英文 冒号 “: ”分 隔 。 在 日 常 工作 中 大 家 习惯 于 用 数字 来 表示 ， 如 用 “1.2” 可 能 表示 1 小 时 20 
分 钟 ， 也 可 能 表示 1 小 时 12 分 钟 ， 如 图 3-93 与 图 3-94 所 示 分 别 表 达 不 同 的 含义 。 


A | B | | A | B 
时 间 长 度 合 义 1 x | z m X 2 
1 时 20 分 钟 x F 11. 2( 工时 12 分 
5151 分钟 |. 5 时 零 36 种 
3 时 56 分 钟 — | 3. 56 3 时 33 分 钟 36 各 
4 时 50 分 名 5 |4.5( 4 时 30 分 名 
16 时 30 分 钟 x 5 |16. 30 16 时 18 分 钟 


> 








2 
3 
4 | 
5 
6 
4 


图 3-93 ”含义 一 ( 左 ) 图 3-94 含义 二 ( 右 ) 
目的 需求 : 针对 以 上 不 同 的 表达 含义 来 使 用 不 同 的 公式 或 操作 技巧 返回 标准 时 间 。 
含义 一 解决 方法 


方法 一 : 选中 C2 单元 格 ， 并 输入 公式 “=SUBSTITUTE (A2, ".", ": ") ”， 按 Enter 键 即 可 返回 第 一 条 结果 (如 图 3-95 所 示 ) ， 向 下 填充 至 最 后 一 行 记录 行 ， 即 得 到 所 有 
结果 ， 如 图 3-96 所 示 。 


B 
国 AXI 
1 时 20 分 钟 








== 
3 时 56 分 钟 
4 时 50 分 钟 
16 时 30 分 钟 











图 3-95 ”公式 返回 结果 
=SUBSTITUTE(A2 ".","") 


F- ad k Yy ° 
1 时 20 分 钟 





5 时 零 1 分 钟 
3 时 56 分 钟 
4 时 50 分 钟 
116 时 80 分钟 

















图 3-96 ”向 下 填充 公式 


方法 二 : 选中 C2: C6 单 元 格 ， 调 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “.”， 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 输入 “: ” (如 图 3-97 所 示 ) ， 单 击 “ 全 部 蔡 
换 ” 按 钮 ， 即 可 完成 转换 。 


SUBSTITUTE 函 数 可 以 用 于 在 文本 字符 串 中 用 新 文本 著 换 旧 文 本 。 

















图 3-97 “查找 和 替换 ”对 话 框 
含义 二 解决 方法 


其 方法 为 : 选中 C2 单元 格 ， 并 输入 公式 “=TEXT (A2/24, "h: mm: ss") ”， 按 Enter 键 返回 第 一 条 结果 ， 然 后 将 C2 单 元 格 的 公式 填充 至 最 后 数据 行 ， 即 可 返回 正确 的 
结果 ， 如 图 3-98 所 示 。 


TEXT 函数 可 以 将 数值 转换 为 指定 数字 格式 表示 的 文本 。 


| B | 
时 间 长 度 | AN2 
1 时 20 分 钟 
































5 时 零 1 分 钟 
3 时 56 分 针 

14 时 50 分 名 
16 时 30 分 钟 


























图 3-98 ”批量 公式 结果 


3.3 ”数据 计算 


3.3.1 合并 多 张 工作 表 (使 用 SUM 淫 数 ) 
在 实际 工作 中 ， 经 常会 需要 将 多 张 结构 相同 的 表格 中 的 数据 合并 汇总 到 一 张 工作 表 中 ， 从 而 形成 完整 的 汇总 表 ， 比 如 工资 季度 汇总 、 预 算 支出 与 实际 支出 季度 汇总 等 ， 汇 
总 表 的 输出 是 为 了 更 好 地 分 析 数据 。 


如 组 图 3-99 所 示 的 三 张 表格 中 统计 了 各 产品 各 月 的 销售 额 ， 现 在 要 统计 出 各 产品 的 总 销售 额 ， 即 得 出 季度 汇总 数据 ， 此 时 需要 使 用 SUM 函数 调动 多 表 的 数据 完成 一 次 性 汇 


总 运算 。 
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图 3-99 不 同月 份 工作 表 
目的 需求 : 针对 以 上 不 同月 份 工 作 表 ， 进 行 汇总 得 到 季度 汇总 表 。 
@ 单 击 “ 汇 总 ”工作 表 标 签 ， 输 入 行列 标识 。 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (”， 如 图 3-100 所 示 。 


@ 单 击 “1 月 ”标签 ， 按 住 shift 键 ， 再 在 “3 月 ”标签 上 单 击 ， 即 同时 选中 三 张 工作 表 ， 如 图 3-101 所 示 。 


VIOOKUP ~T] XxX v Å 


a R C | 
B | sm |=suM( 
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BB | om | 
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| 1A | 2B | 3B | T3 


图 3-100 ”输入 有 函数 


1 
2 
3 
L 
7 
7 
8 





VLOOKUP 











1 
3 
4 
Š | 
7 | 
8 








图 3-101 选择 参数 
@ 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “) ”， 按 Enter 键 即 可 得 出 第 一 种 产品 的 季度 总 销售 额 ， 如 图 3-102 所 示 。 


@ 选 中 C2 单元 格 ， 向 下 填充 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 产品 的 季度 总 销售 额 ， 如 图 3-103 所 示 。 





























图 3-102 ”公式 返回 结果 


f | =SUM(1 月 :3 月 "C2) 


D 
































[kA 





图 3-103 复制 公式 


3.3 ”数据 计算 


3.3.1 合并 多 张 工作 表 (使 用 SUM 函 数 ) 
在 实际 工作 中 ， 经 常会 需要 将 多 张 结构 相同 的 表格 中 的 数据 合并 汇总 到 一 张 工作 表 中 ， 从 而 形成 完整 的 汇总 表 ， 比 如 工资 季度 汇总 、 预 算 支 出 与 实际 支出 季度 汇总 等 ， 汇 
总 表 的 输出 是 为 了 更 好 地 分 析 数 据 . 


如 组 图 3-99 所 示 的 三 张 表格 中 统计 了 各 产品 各 月 的 销售 额 ， 现 在 要 统计 出 各 产品 的 总 销售 额 ， 即 得 出 季度 汇 总 数据 ， 此 时 需要 使 用 SUM 函数 调动 多 表 的 数据 完成 一 次 性 汇 


总 运算 。 
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图 3-99 不同 月份 工作 表 
目的 需求 : 针对 以 上 不 同月 份 工作 表 ， 进 行 汇总 得 到 季度 汇总 表 。 


@ 单 击 “ 汇 总 ”工作 表 标 签 ， 输 入 行列 标识 。 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (”， 如 图 3-100 所 示 。 


@ 单 击 “1 月 ”标签 ， 按 住 shift 键 ， 再 在 “3 月 ”标签 上 单 击 ， 即 同时 选中 三 张 工作 表 ， 如 图 3-101 所 示 。 
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图 3-100 ”输入 有 函数 


VLOOKUP 











1 
3 
4 
Š | 
7 | 
8 








图 3-101 选择 参数 
@ 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “) ”， 按 Enter 键 即 可 得 出 第 一 种 产品 的 季度 总 销售 额 ， 如 图 3-102 所 示 。 


@ 选 中 C2 单元 格 ， 向 下 填充 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 产品 的 季度 总 销售 额 ， 如 图 3-103 所 示 。 





























图 3-102 ”公式 返回 结果 


f | =SUM(1 月 :3 月 "C2) 


D 



































图 3-103 复制 公式 


3.3.2 ”多 表 合并 计算 一 一 求 和 运算 





使 用 SUM 子 数 汇总 数据 时 要 求 多 表格 结构 完全 相同 ， 但 有 时 分 表 中 的 数据 条 目 并 不 完全 相同 ， 这 时 就 可 以 使 用 “合并 计算 ”功能 ， 对 于 同一 类 数据 进行 合并 计算 。 如 图 3- 
104 所 示 为 4 月 份 产 品 分 销 返 利 情况 ， 如 图 3-105 所 示 为 5 月 份 产 品 分 销 返利 情况 ， 很 明显 表格 中 的 产品 名 称 不 一 完全 一 致 ， 有 些 产 品 在 4、5 月 份 均 有 分 销 返 利 情况 ， 有 些 产品 只 
出 现 一 次 ,顺序 也 不 完全 一 样 ， 此 时 计算 各 产品 的 总 返利 金额 无 法 使 用 SUM 函 数 。 


À : = d À 

产品 名 称 x | 产品 名 称 E 
PER AHE) i ”| 2 Amin CQ E) — 11880 
| 保湿 洁 肤 《价位 巴 》 | 3 ESE (HARA) 8910 
Ram aae) 4 KAHE (HARA) 8910 
wane (HARA) 5 | 淡 斑 精华 露 Guska) (19500 
RESE GUA) 6 RER (GAAR) [a40 
BRAE BURRA) 7 | 保湿 洁 肤 《 荷 荷 巴 ) 18800 
| 滩 班 精华 露 《玫瑰 焕 日 ) -由 | 8_ 保 湿 箱 (从 丛书 ) |21500 
| 蔓 衣 草 纯 露 《〈 草 衣 草 净 颜 ) | 9 EA CHIR) 
BEDEL (EKEREN) 
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图 3-104 4 月 的 分 销 返利 《〈 左 ) 图 3-105 5 月 的 分 销 返利 〈 右 ) 


目的 需求 : 通过 “合并 计算 ”功能 将 不 同 产品 的 返利 金额 汇总 到 同一 张 表 上 去 。 


@@ 选 中 用 于 显示 合并 计算 结果 的 起 始 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 (如 图 3-106 所 示 ) ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


Ba Ty 


=m EH em ste 
外 部 数据 + ma- [O 最 过 使 用 的 源 


Al ai 


图 3-106 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


@ 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 单 击 “ 引 用 位 置 " 下 “此 | 按钮 (如 图 3-107 所 示 ) 
3-108FFz<, 


SI 用 位 十 (R): 


所 有 引用 位 置 (E) 


aR Y; 
zz aa 


HERENEN 








=- | 
T | 


k Fuss 


， 此 时 回 到 工作 表 ， 单 击 “4 月 ″” 表 标签 并 拾取 要 计算 的 数据 区 域 ， 如 图 








图 3-107 设置 合并 计算 
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图 3-108 ”拾取 数据 
@ 拾 取 后 再 次 单 击 SS 按钮 回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 数据 区 域 添 加 为 计算 区 域 ， 如 图 3-109 所 示 。 


$t “引用 位 置 ”下 “他 | 按钮， 可 按 相同 方法 添加 第 二 个 计算 区 域 。 选 中 “标签 位 置 ” 栏 中 的 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 3-110 所 示 。 
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图 3-109 ”拾取 数据 
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图 3-110 ”拾取 数据 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 合并 到 汇总 表 区 域 ， 效 果 如 图 3-111 所 示 。 





2 RE AHE) | 
; Poma it (Ta n) 31050 

PRO 348 (aie ) 43000 
ABB (HARA) 24750 742. 5 
3 BESS (HARA) 17820 356. 4 

表现 部 露 【表现 焕 日 ) 18810 366. 3 
| 淡 竹 精华 露 《玫瑰 焕 日 ) 35750| 1072.5 
| 昔 衣 草 纯 露 〈 曹 衣 草 净 颜 ) 11520 345. 6 
o REAR (ERER 7900 79 
1 EPR HATS) 













图 3-111 完成 求 和 计算 


A 


La 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 选中 了 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 则 程序 以 最 左 列 的 产品 名 称 作为 判断 标识 ， 即 使 两 个 表格 中 的 产品 名 称 次 序 不 一 致 ， 或 者 一 表 与 二 表 中 存在 有 不 


同 的 产品 名 称 ， 程 序 会 自动 找寻 相同 名 称 进 行 合并 计算 ， 找 不 到 相同 名 称 的 也 会 按 编号 自动 移 至 汇总 结果 的 列表 中 。 


SNI 
5 5 

















在 数据 的 合并 计算 中 ， 较 多 的 时 候 用 到 的 求 和 运算 。 实 际 除 此 之 外 ， 在 合并 计算 时 ， 还 有 其 他 函数 可 以 选择 ， 比 如 求 平均 值 、 计 数 等 。 


目的 需求 : 如 图 3-112 与 图 3-113 所 示 为 不 同 品牌 的 商品 在 不 同 商场 的 利润 ， 现 在 要 计算 各 品牌 商品 的 平均 利润 。 














Izas A B C | 
2 2 ZARN 男 10009 
3 Aia = 26952 
4 4 | 浩荡 女 10253 
5' 5 Atë 男 20412 
6 I 女 32510 
7 7 FARS = 7800 
8 s laa% = 40010 
à 9 RE 女 | 22542 
10 10 meZ 23120 

11 | 百 妮 女 22200 | 

am E e| © 








图 3-112 ”商场 1 不 同 品 牌 利润 (A) 图 3-113 ”商场 2 不 同 品牌 利润 (2) 


@@ 选 中 用 于 显示 合并 计算 结果 的 起 始 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 (如 图 3-114 所 示 ) ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


文件 ”开始 ”搬入 页面 布 局 。” 公式” 戎 习 = 二 订阅 。 视图 开发 I 具  Q 告诉 我 你 
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图 3-114 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


@ 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “平均 值 ” 选 项 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 拾取 器 按钮 (如 图 3-115 所 示 ) ， 再 单 击 “ 商 场 1” 工 作 表 标 签 ， 并 选中 表 中 的 数据 区 域 ， 选 择 数 
据 区 域 后 再 单 击 拾取 器 按钮 (如 图 3-116 所 示 ) ,返回 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 添加 引用 位 置 ， 如 图 3-117 所 示 。 















































图 3-115 设置 合并 计算 
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图 3-116 ”拾取 数据 


@ 按 照 同样 的 方法 添加 “商场 2” 工 作 表 的 数据 区 域 ， 并 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 3-118 所 示 。 


sm 


| 用 位 置 (E): 














首 行 中 
BERU ” 辣 创建 指向 源 数据 的 链 插 








图 3-117 添加 到 引用 位 置 














图 3-118 添加 完成 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 产品 品牌 和 计算 出 的 利润 平均 值 一 起 返回 到 单元 格 中 ， 如 图 3-119 所 示 。 
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所 谓 “ 多 表 数 据 核对 ”， 即 是 在 多 张 表 中 将 结构 一 样 ， 数 据 看 似 相 同 但 却 存在 差异 的 数据 找 出 来 ， 这 样 使 用 “查找 ”功能 可 能 无 法 达到 效果 。 如 图 3-120 和 图 3-121 所 示 的 
两 张 工作 表 中 存在 不 一 致 的 数据 ， 但 是 肉眼 很 难 无 差错 地 找 出 来 。 


3.34 ”妙用 合并 计算 进行 多 表 数 据 核对 





| 





1 序号 ”公司 名 称 
2 通达 科技 
3 

4 

5 | 安 三 彩印 

ñ 5.168115 
7 灵 运 商贸 
8 EFAS 
9 FERR 
LO: 采 源 出 口 贸易 
11 真 彩 彩印 
12 


下 UA O S 


贸 甸 | 17/3/75 


| 锐 达 科技 __ 


开票 日 期 VKS 
| ¥10, 000.00 
¥22, 800. 00 

17/3/10 | ¥ 8, 700.00 

17/4/20 | ¥25, 000.00 


17/6/74 ¥ 5,000. 00 
17/6/7 ¥28, 000. 00 


17/3/8 














图 3-120 


应 收 账 款 记 录 表 1 (Z) 图 3-121 
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图 3-119 ”完成 计算 








要 核对 两 张 表 
哪里 有 差异 





À 
序号 


B 
公司 名 称 F 
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ZAH SKEM 











WO ON CG: CH e O) D) = 





_011 FREK 











001 | 中 汽 出 口 贸易 17/3/5 | ¥10,000.00_ 
= 17/4/22 | ¥58,000.00 | 

17/6/4 | ¥ 5,000.00 | 

17/3/8 ¥22, 800. 00 

17/3/10 | ¥ 8,700.00 | 

515 17/4/20 | ¥22,000.00 
ARKEN 17/677 | ¥28, 000.00 
17/6/10 | ¥24, 000.00 | 

化 17/5/12 | ¥29,000.00 | 
”010 | 通达 科技 17/5/17 | ¥55,000.00 
: 17/5/20 | ¥ 4,000.00 | 








目的 需求 : 针对 引文 中 描述 的 表格 ， 快 速 一 次 性 的 找 出 有 差异 数据 的 所 在 位 置 。 


应 收 账 款 记录 表 2 ( 右 ) 


@ 选 中 “核对 表 ” 的 A1 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 “合并 计算 ”按钮 (如 图 3-122 所 示 ) ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 








图 3-122 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


@ 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “标准 偏差 ”选项 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ”下 “| 车” 按钮 (如 图 3-123 所 示 ) ， 此 时 回 到 工作 表 中 ， 单 击 “ 应 收 账 款 记录 表 1” 表 标签 并 拾取 要 比 
对 的 数据 区 域 ， 拾 取 后 再 次 单 击 “| 革 ”按钮 ， 如 图 3-124 所 示 ， 





所 有 引用 位 置 (E); 





Sao 











图 3-123 ”设置 合并 计算 














@@ 此 时 回 到 


@ 再 把 “应 收 账 款 记录 表 2” 工 作 表 中 要 比 对 的 数据 添加 进来 。 选 中 “标签 位 置 ” 栏 中 的 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 3-126 所 示 。 
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¥10, 000. 
¥22, 800. 
| 各 8,700. 
| ¥26, 000. 
| ¥58, 000. 
| ¥29, 000. 


i 公司 和 名称 “开标 日 期 ” 应 收 金 额 
通达 科技 


° ae = = = | 名 | 名 











| ¥ 4,000.00 | 


图 3-124 拾取 数据 


“合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 拾 取 的 数据 即 被 添加 到 引用 位 置 ， 如 图 3-125 所 示 。 
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图 3-125 添加 到 引用 位 置 
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图 3-126 添加 到 引用 位 置 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，“ 核 对 表 ” 中 的 差异 表 已 经 生成 (如 图 3-127 所 示 ) 。 我 们 不 需要 查看 偏差 值 是 多 少 ， 而 只 要 判断 出 现 偏 差 的 位 置 在 哪里 即 可 达到 目的 ， 显 然 是 “ 通 
达 科 技 ”与 “弘扬 科技 ”两 处 出 现 差异 。 
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| 应 收 账 款 记录 表 1 | 应 收 账 款 记录 表 2 | 核对 表 





图 3-127 ”生成 核对 表 


3.3.5 合并 两 个 工作 往 中 的 数据 


当 同 一 类 型 的 数据 存放 于 不 同 的 工作 秒 时 ， 也 可 以 实现 对 多 工作 簿 中 数据 的 合并 计算 。 利 用 “合并 计算 ”功能 可 以 实现 对 多 工作 簿 的 数据 进行 处 理 ， 显 示 汇 总 结果 ， 


目的 需求 : 产品 在 A 区 、B 区 、C 区 销售 情况 进行 了 统计 ， 如 图 3-128 所 示 。 


A B | C 


C 区 销售 统计 表 


月 份 aE 香 董 周边 
| 9865 7852 
| 10025 6520 
| 10069 7425 

9562 6930 
| 8967 6660 
| 8896 | 6258 
7859 6897 
7720 7000 
| 8526 7890 
| 8630 8960 
9632 9008 
6526 8900 











B 区 销售 统计 下 
月 份 ” ”基础 油 系 列 RAMAJI 


A 区 销售 统计 表 


单方 精油 系列 “基础 油 系列 。 复方 油 系列 
15369 
25630 
45263 
32562 
42530 


| 


32020 
33080 
20152 
20458 
25423 
32120 
30069 











图 3-128 ”不同 工 作 簿 中 的 数据 


现在 需要 将 其 汇总 到 统计 表 中 ， 即 无 论 产 品 是 否 区 加， 最 后 统计 的 是 整体 的 销售 金额 ， 如 图 3-129 所 示 。 


D 
复方 油 系列 
16654 
19540 
21482 
21372 
19403 


19495 
19105 
18046 
17714 
18321 
18608 
18948 





图 3-129 ”汇总 表 
将 各 区 的 销售 统计 表 打开 ， 即 三 个 不 同 的 工作 簿 都 同时 打开 。 


@ 打 开 汇 总 表 ， 建 立 列 标 识 ， 选 中 A1: F13 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 (如 图 3-130 所 示 ) ,打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 


[sl ig 
' [E] 属性 








图 3-130 ” 单 击 “合并 计算 ”按钮 


@ 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ”下 “| 对 ”按钮 (如 图 3-131 所 示 ) ， 此 时 问 到 工作 表 中 ， 选 择 并 拾取 “A 区 销售 统计 表 ” 工 作 簿 中 的 A3: 
D14 单 元 格 区 域 ， 拾 取 后 再 次 单 击 “[ 革 ”按钮 ， 如 图 3-132 所 示 。 











图 3-131 设置 合并 计算 





Ji A | B C 


l A 区 销售 统计 表 

2 | HD B parl uh 3 复方 油 系 列 ! 
ah 月 15369 9856 3652 | 
4 12 s 30 logsz 10020 ! 
ss 45263 10000 12530 | 
6 ¿P 32562 12360 13520 | 
7 5H 42530 9952 9525 | 
ag 32020 9852 956 | 
9 = 33080 8852 9985 | 
10 18 H 20152 7852 8521 | 
11 19 月 20458 12360 7789 | 
12 0H 25423 15369 3957 | 
13 11 H 32120 16520 8852 I 
14 28 30069 12360 3963 | 












 [A 区 销售 统计 雪 xlsx]Sheet1!$A$2: $D$14 
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Sheet] 


图 3-132 ”拾取 数据 


@@ 此 时 回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 拾 取 的 数据 即 被 添加 到 引用 位 置 ， 如 图 3-133 所 示 。 


@ 单 击 “ 引 用 位 置 ”下 “| 人 ”按钮 ， 按 相同 方法 拾取 “B 区 销售 统计 表 ” 工 作 簿 中 要 参与 计算 的 数据 ， 并 添加 到 引用 位 置 区域 (如 图 3-134 所 示 ) ， 接 着 再 添加 “C 区 销售 
统计 表 ” 工 作 簿 中 要 参与 计算 的 数据 。 全 部 添加 后 选中 “标签 位 置 ” 栏 中 的 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 3-135 所 示 。 
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图 3-133 添加 到 引用 位 置 
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图 3-134 添加 到 引用 位 置 
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图 3-135 ”添加 完成 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 多 工作 簿 数据 的 合并 计算 。 
AG 


a 本 例 的 汇总 表 是 按 类 别 对 数据 进行 合并 计算 ， 如 果 汇 总 表格 已 经 指定 了 需要 汇总 的 行 标题 和 列 标题 ， 那 么 Excel 只 能 合并 计算 指定 的 字段 ， 并 将 结果 汇总 到 指定 的 单元 
格 中 ， 如 图 3-136 所 示 就 指定 了 月 份 、 指 定 了 产品 系列 名 称 ， 因 此 只 对 指定 的 部 分 进行 合并 计算 。 如 果 没 有 指定 需要 汇总 的 行 标 题 、 列 标题 ， 那 么 Excel 会 将 包含 所 有 数据 的 汇总 


结果 反映 在 指定 位 置 。 
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图 3-136 指定 月 份 和 指定 系列 名 称 


3.3.6 ”公式 的 批量 计算 


在 Exce| 数 据 处 理 过 程 中 ， 公 式 计 算 有 着 举足轻重 的 作用 。 不 仅 在 于 其 计算 准确 而 快速 ， 更 在 于 其 计算 的 可 复制 性 。 如 果 在 连续 的 单元 格 区 域 中 使 用 相同 的 公式 进行 计算 ， 


可 以 通过 填充 的 方法 快速 复制 公式 完成 批量 计算 ; 如 果 要 使 用 相同 公式 进行 计算 的 单元 格 不 是 连续 的 ， 也 可 以 借助 “复制 ”或 “粘贴 ”功能 来 实现 公式 的 复制 。 因 此 我 们 使 用 
公式 计算 的 目的 主要 在 于 能 快速 完成 批量 计算 。 下 面 介 绍 两 种 复制 公式 的 最 快捷 办 法 。 


“填充 柄 ”填充 公式 
如 图 3-137 所 示 的 表格 中 统计 了 产品 的 销售 情况 ， 通 过 设置 公式 可 以 计算 出 各 产品 的 销售 利润 (假设 利润 率 为 23%) 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
Q@ 选 中 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B2*C2*0.23”， 按 Enter 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 图 3-137 所 示 。 


@ 由 于 各 个 产品 的 计算 方式 相同 ， 因 此 只 需要 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 (如 图 3-138 所 示 ) ， 向 下 填充 至 D8 单元 格 (如 图 3-139 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 可 完成 公式 的 复 


， 如 图 3-140 所 示 。 
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图 3-137 公式 结果 
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图 3-138 ”定位 
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图 3-139” 拖 动 填充 柄 
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图 3-140 ”批量 结果 








Ctrl+D 组 合 键 填充 公式 
如 图 3-141 所 示 的 表格 为 计算 员工 的 提成 金额 ， 要 实现 快速 计算 出 其 他 所 有 员工 的 提成 金额 ， 则 可 以 使 用 Ctrl+ D 组 合 键 快速 填充 公式 。 
Q@ 选 中 包括 公式 在 内 需要 填充 的 目标 区 域 。 


Q@ 按 Ctrl+D 组 合 键 即 可 快速 实现 公式 的 填充 ， 如 图 3-142 所 示 。 





图 3-141 选中 计算 的 单元 格 区 域 
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图 3-142” 按 组 合 键 进行 填充 


3.3.7 ”相对 引用 、 绝 对 引用 不 能 二 


公式 中 对 数据 源 的 引用 可 分 为 相对 引用 与 绝对 引用 ， 根 据 不 同 计算 要 求 ， 需 要 设置 不 同 的 引用 方式 。 


相对 数据 源 引 用 是 指 把 一 个 含有 单元 格 地 址 的 公式 复制 到 一 个 新 的 位 置 时 ， 公 式 中 的 单元 格 地 址 会 随 之 改变 。 绝 对 数据 源 引 用 是 指 把 公式 复制 或 者 填 入 到 新 的 位 置 时 ， 公 
式 中 的 单元 格 地 址 保持 不 变 。 两 者 之 间 的 区 别 在 于 单元 格 地 址 前 是 否 有 “$” 符 号，“$” 符 号 可 用 于 锁定 单元 格 地 址 ， 即 在 复制 公式 的 过 程 中 ， 不 允许 引用 的 单元 格 地 址 随 公 
式 所 在 的 位 置 改 变 而 友 生 变化 。 


相对 引用 


如 图 3-143 所 示 的 表格 为 产品 销售 金额 计算 表 ， 在 D2 单 元 格 中 使 用 公式 “=B2*C2” 计 算 产 品 的 销售 金额 ， 把 公式 复制 到 D3、D4、.…… 单 元 格 时 ， 可 以 看 到 被 引用 的 单元 
格 地 址 自动 发 生 了 变化 ，D3 单 元 格 的 公式 变 成 了 “=B3*C3” (如 图 3-144 所 示 ) ， 依 次 类 推 ， 这 正 是 我 们 计算 其 他 产品 销售 额 时 需要 使 用 的 公式 。 


单元 格 地 址 不 断 变 化 
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图 3-143 ”单元 格 地 址 变化 (Z) 图 3-144 ”单元 格 地 址 变化 (2) 


同样 地 ， 对 于 有 函数 参与 计算 的 公式 ， 当 将 公式 复制 到 其 他 位 置 时 ， 参 数 的 单元 格 地 址 也 会 随 着 改变 ， 如 图 3-145 与 图 3-146 所 示 。 
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图 3-145 单元 格 地 址 变化 
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图 3-146 单元 格 地 址 变化 
绝对 引用 


对 于 绝对 引用 的 示例 ， 如 果 单 元 格 给 出 了 利润 率 ， 若 想 分 别 计算 每 个 产品 的 利润 额 ， 需 要 将 每 个 产品 的 销售 额 与 利润 率 相 乘 ， 即 销售 额 是 不 同 的 ， 但 利润 率 是 相同 的 。 
此 这 时 需要 对 显示 利润 率 的 单元 格 使 用 绝对 引用 方式 ， 以 保证 在 复制 公式 时 引用 的 单元 格 地 址 是 始终 保持 不 变 。 


E3 单 元 格 的 利润 额 公 式 为 “=D3*$C$1” (如 图 3-147 所 示 ) ， 把 公式 复制 到 E4、E5 单 元 格 时 ， 可 以 看 到 绝对 引用 单元 格 的 地 址 没 发 生变 化 ， 如 图 3-148 所 示 。 


L 8 | ¢ LÜ. SB D> + 
利润 这 23% 利润 率 23% 
产品 yn HEE HEN 利润 单价 销售 量 利润 
荷 荷 巴 油 〈 保 湿 洁 肤 ) | 118 | 102 12036 党 | us | 102 | 2768.28 | 
AADA PIE) | | 110 14080 [3238.4 | 123 | no | 
THEIR ‘保湿 箱 ) | 51 110965 |2521. 95 Heh ‘保湿 钉 》 | as | 2521. 95 
CEE: (保湿 眼霜 | | 42 |9576 2202. 48 GEEN: (保湿 眼霜 ) | 228 | 2202.48 | 
荷 荷 巴 油 〈 保 湿 吏 肤 水 ) | | 98 10584 2434. 32 AADA (保湿 夷 肤 水 ) | 108 | 2434. 32 | 
| 荷 荷 巴 油 〈 去 黑头 基础 油 62 [14756 |3393. 88 荷 荷 巴 油 (去 黑头 基础 油 ) 238 | [3393.88 | 
TECE: ( 洗 护 套装 ) | | 123 |25707 5912. 61 | | 荷 荷 巴 油 〈 洗 护 套装 | 209 | 5912. t | 


mi 
G 


š. 














1 
2 
3 
和 | 
5 
6 
7 
8 























图 3-147 绝对 引用 单元 格 地 址 不 变化 (Z) 图 3-148 ”绝对 引用 单元 格 地 址 不 变化 (E) 


通过 上 面 的 应 用 可 以 友 现 ， 对 单个 单元 格 采 用 绝对 引用 方式 ， 类 似 于 直接 使 用 常量 ,但 相 比 常量 它 有 一 个 优点 ， 就 是 当 该 单元 格 的 值 变 化 时 ， 公 式 会 自动 重 算得 出 正确 结 
果 。 


混合 引用 


在 应 用 函数 时 ， 根 据 函 数 特 性 ， 有 时 需要 对 单元 格 区 域 采 用 混合 引用 的 方式 。 下 面 的 示例 使 用 3UMIF 函 数 用 于 按照 指定 条 件 对 若干 单元 格 区 域 引用 求 和 ， 如 图 3-149 所 
示 。E 列 数据 作为 判定 条 件 不 断 变化 ， 地 址 是 可 变 的 ; B 列 用 于 条 件 判断 的 单元 格 区 域 ， 地 址 是 始终 不 变 的 ; C 列 作为 用 于 求 值 的 区 域 地 址 也 是 始终 不 变 的 。 这 种 情况 下 ， 如 果 
只 在 F2 单 元 格 中 使 用 公式 ， 公 式 不 需要 复制 使 用 ， 那 么 使 用 相对 引用 与 绝对 引用 得 到 的 结果 没有 任何 区 别 。 由 于 公式 还 需要 向 下 复制 到 F3 至 F5 单 元 格 中 ， 以 求 出 其 他 部 门 的 工 
资 总 额 ， 所 以 需要 对 可 变 区 域 采用 相对 引用 ， 不 可 变 区 域 采 用 绝对 引用 ， 如 图 3-150 所 示 。 
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图 3-149 ”单元 格 地 址 有 变化 ， 也 有 不 变化 























图 3-150 “单元 格 地 址 有 变化 ， 也 有 不 变化 

P 鼠标 单 击 或 拖 动 单元 格 ERER) 作为 数据 引用 时 ， 默 认 采 用 的 是 相对 引用 方式 。 键 盘 上 的 F4 键 可 以 很 方便 地 使 引用 的 单元 格 地 址 在 相对 引用 和 绝对 引用 之 间 
切换 。 

下 面 以 “=SUM (B2: D2) ”为 例 ， 依 次 按 F4 键 ， 得 到 结果 如 下 。 

四 选中 公式 “=SUM (B2: D2) ”中 的 “B2: D” 全 部 内 容 ， 按 F4 键 ， 公 式 变 为 “=SUM ($B$2: $D$2) ” - 

四 第 二 次 按 F4 键 ， 公 式 变 为 “=SUM (B$2: D$2) ” 。 

@@ 第 三 次 按 F4 键 ， 公 式 变 为 “=SUM ($B2: $D2) ” 。 

第 四 次 按 F4 键 时 ， 公 式 变 回 到 初始 状态 “=SUM (B2: D2) ” 。 


(是 继续 按 F4 键 ， 再 次 进行 循环 。 


3.3.8 不 可 忽视 的 冰 数 
公式 是 Excel 工 作 表 中 进行 数据 计算 的 等 式 ， 以 “=” 开 头 ， 如 “=1+2+3+4+5” 是 一 个 公式 ，“= (3+5) x8” 也 是 公式 。 而 如 果 只 是 在 公式 中 使 用 常量 ， 那 么 与 使 用 计 
算 器 来 运算 无 任何 区 别 ， 因 此 在 Excel 中 使 用 公式 计算 需要 引用 单元 格 来 进行 的 。 


如 图 3-151 所 示 ，C1 单 元 格 的 公式 为 “=A1+B1”， 当 前 A1 是 “15”，B1 是 “22”， 所 以 C1 的 计算 结果 是 37; 当 更 改 A1 与 A2 单 元 格 的 值 时 ，C1 单 元 格 的 值 会 自动 重 算 ， 
如 图 3-152 所 示 。 














图 3-131 RE 










更 改 A1 中 的 值 时 ， 
C1 中 的 值 自动 重 算 


图 3-152 “更改 半 元 格 数值 时 公式 自动 重 算 


但 是 仅 用 表达 式 的 公式 只 能 解决 简单 的 计算 ， 要 想 完成 特殊 的 计算 或 进行 较为 复杂 的 数据 计算 必须 使 用 函数 。 而 函数 又 无 法 直接 使 用 ， 它 必须 以 “=” 号 开头 ， 即 用 于 公式 
中 ， 因 此 函数 是 公式 中 的 一 个 最 重要 的 元 素 。 输 入 等 号 后 表示 公式 的 开始 ， 等 号 后 面 可 以 包括 函数 、 单 元 格 引用 、 运 算 符 和 党 量 。 


Excel 程 序 中 提供 了 很 多 类 型 的 函数 ， 为 的 就 是 完成 各 种 各 样 的 数据 计算 与 分 析 。 如 自动 判断 条 件 并 返回 相应 值 、 按 条 件 求 和 、 统 计 条 目 数 、 按 条 件 碍 找 数 据 等。 甚至 对 于 
财务 统计 ， 有 些 专 用 函数 也 是 必 不 可 少 的 ， 比 如 SLN 函 数 求 折旧 值 、FV 函 数 计算 投资 的 未 来 值 等 。 


图 3-153 所 示 的 表格 中 ， 根 据 销 售 金额 不 同 ， 产 品 返 利 比 率 也 不 同 。 如 果 不 使 用 函数 ， 则 先 要 逐一 判断 不 同 的 销售 金额 区 间 应 对 应 哪个 返利 率 ， 再 根据 返利 率 去 计算 返利 ， 
如 图 3-153 与 图 3-154 所 示 。 这 显然 违背 了 使 用 公式 的 初衷 ， 即 无 法 进行 批量 计算 。 
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图 3-153 ”根据 不 同 返 利率 计算 返利 ( 左 ) 图 3-154 据 不 同 返 利率 计算 返利 ( 右 ) 


实际 上 ， 使 用 函数 能 一 次 解决 上 述 问 题 ， 使 用 IF 函数 对 金额 区 间 进 行 判断 ， 然 后 根据 金额 返回 相应 的 返利 率 ， 再 根据 返利 率 计算 返 利 ， 如 图 3-155 所 示 。 
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图 3-155 ”使 用 公式 自动 判断 
对 初学 者 而 言 ， 需 要 掌握 学 习 函 数 的 一 些 方法 。 在 应 用 函数 时 ， 首 先 要 了 解 函 数 的 计算 功能 ， 其 次 参数 的 设置 也 非常 重要 。 


函数 是 公式 中 重要 的 组 成 部 分 ， 所 以 在 一 个 公式 中 可 以 包含 多 个 函数 。 函 数 只 有 唯一 的 名 称 且 不 区 分 大 小 写 ， 它 决定 了 函数 的 功能 和 用 途 。 函 数 通 常 是 由 函数 名 称 、 左 括 
号 、 参 数 、 半 角 逗 号 和 右 括号 构成 ， 如 SUM 阔 数 ， 其 完整 写法 为 “=SUM (number, [number], ...) ”， 参 数 可 以 是 常量 ， 也 可 以 是 单元 格 区 域 的 引用 ,但 其 设置 都 要 符合 
当前 函数 的 语法 结构 。 


H 


在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 中 列表 框 中 的 某 个 函数 ， 下 面 会 显示 该 函数 的 语法 及 用 途 ， 如 图 3-156 所 示 。 


在 “搜索 函数 ”文本 框 中 ， 按 照 提示 输入 一 条 自己 要 做 什么 的 简短 说 明文 字 ， 还 可 以 实现 对 函数 的 搜索 ， 这 样 可 以 缩小 查找 函数 的 范围 ， 如 图 3-157 所 示 。 
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图 3-156 “ARA?” IJH 
































VLOOKUP 
HLOOKUP E 
DAVERAGE 

DCOUNTA 

MATCH 

LOOKUP 

SEARCH - 


























图 3-157 ”搜索 函数 


如 果 想 更 加 清楚 地 了 解 函 数 每 个 参数 的 设置 方式 ， 可 以 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 ， 双 击 选 定 的 函数 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 到 不 同 参数 编辑 框 中 ， 下 面 会 
显示 出 对 参数 的 解释 ， 以 便 我 们 可 以 正确 设置 参数 ， 如 图 3-158 所 示 。 


AREN 
VLOOKUP 





Lookup value 
Table_array 


Col index num 


Range_lookup 


II 


回回 加 加 


搜索 表 区 域 首 列 满足 条 件 的 元 素 ， 确 定 待 愉 索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ,再 进一步 返回 选 定单 元 格 的 值 。 默 认 





情况 下 ， 表 星 E 升 序 排 序 的 
Lookup_value 需要 在 数据 表 首 列 进行 挡 索 的 值 ,lookup_value 可 以 旺 数值 、 引 用 或 
=== 
| 确定 | 取消 
图 3-158 函数 参数 ”对 话 框 


在 应 用 函数 时 ， 我 们 多 数 会 直接 在 编辑 栏 中 输入 “= 冰 数 名 (”， 此 时 也 可 以 看 到 此 函数 包含 有 哪些 参数 ， 如 图 3-159 所 示 。 


VLOOKUP(lookup_ value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 
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图 3-159 ”显示 函数 参数 


另外 ， 还 可 以 在 “ 播 入 函数 ”对 话 框 中 单 击 “ 有 关 该 冰 数 的 帮助 ”链接 ， 即 可 在 窗口 中 显示 该 函数 的 语法 、 说 明和 使 用 示例 。 


3.3.9 ”定义 名 称 简 化 消 数 参数 
在 Excel 中 可 以 用 定义 名 称 的 方法 来 代替 单元 格 区 域 ， 定 义 名 称 后 可 以 便于 对 数据 区 域 的 快速 定位 ， 还 可 以 便于 公式 引用 数据 源 进行 计算 ， 或 者 应 用 定义 的 名 称 来 简化 函数 
的 参数 。 虽 然 用 户 不 使 用 名 称 也 能 很 好 地 编写 使 用 函数 公式 ， 但 在 很 多 时 候 使 用 名 称 会 使 公式 编写 更 加 简易 。 下 面 通过 例子 来 说 明 ， 


例如 ， 在 对 各 个 系列 产品 的 销售 额 进行 汇总 计算 时 ， 要 使 用 SUMIF 遂 数 ， 其 数据 源 都 在 “销售 统计 表 ” 中 ， 需 要 使 用 公式 “=SUMIF (销售 统计 表 ! C: C， 销 额 ! A2， 销 
售 统计 表 ! G: G) ”返回 计算 结果 ， 如 图 3-160 所 示 。 
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图 3-160 ”未 使 用 定义 名 称 的 公式 


这 时 公式 中 由 于 涉及 对 其 他 工作 表 中 数据 的 引用 ， 因 此 公式 较 长 。 我 们 可 以 进入 到 “销售 统计 表 ” 中 ， 将 “系列 ” 列 的 C2: C23 单 元 格 区 域 定义 为 “系列 ”， 将 “销售 
额 ” 列 的 G2: G23 单 元 格 区 域 定义 为 “销售 额 ”， 如 图 3-161 与 图 3-162 所 示 。 
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图 3-161 定义 名 称 
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图 3-162 定义 名 称 





























定义 名 称 后 ， 在 对 各 个 产品 系列 的 销售 额 进行 汇总 统计 时 ， 就 可 以 将 公式 简化 为 “=SUMIF (系列 ，A2， 销 售 额 ) ”， 如 图 3-163 所 示 ， 这 样 一 来 ， 公 式 就 简单 多 了 。 
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图 3-163 ”使 用 定义 名 称 简化 公式 





(使 用 定义 名 称 简化 公式 ) 


由 此 可 见 ， 先 定义 名 称 后 设置 函数 参数 有 助 于 公式 快速 输入 、 简 化 操作 。 同 时 定义 名 称 还 有 定位 的 功能 ， 即 在 名 称 框 里 单 击 定义 的 名 称 ， 就 可 以 定位 到 选 定名 称 的 单元 格 
区 域 中 。 


Az 


=== 在 使 用 名 称 到 公式 里 时 ， 可 以 直接 输入 名 称 ， 也 可 以 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 (当前 工作 簿 中 定义 
的 所 有 名 称 都 会 显示 在 此 处 ) 单 击 需要 应 用 的 名 称 即 可 将 其 添加 到 公式 中 。 


第 4 草 ” 单 用 财务 表单 统计 表 


41 卷 旅费 报销 单 


“差旅费 用 报销 单 ” 是 企业 中 常用 的 一 种 财务 单据 ， 用 于 差旅费 用 报销 前 对 各 项 明细 数据 进行 记录 的 表单 。 根 据 企业 性 质 不 同 ， 及 个 人 设计 思路 不 同 ， 其 框架 结构 上 也 会 
稍 有 不 同 ， 但 一 般 都 会 包括 报销 项 目 、 金 额 ， 以 及 提供 相应 的 原始 单据 等 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 创建 差旅费 报销 单 的 方法 。 


第 4 章 ” 弟 用 财务 表单 统计 表 


41 ZIRRI 


“差旅费 用 报销 单 ” 是 企业 中 常用 的 一 种 财务 单据 ， 用 于 差旅费 用 报销 前 对 各 项 明细 数据 进行 记录 的 表单 。 根 据 企 业 性 质 不 同 ， 及 个 人 设计 思路 不 同 ， 其 框架 结构 上 也 会 
稍 有 不 同 ， 但 一 般 都 会 包括 报销 项 目 、 金 额 ， 以 及 提供 相应 的 原始 单据 等 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 创建 差旅费 报销 单 的 方法 。 


4.1.1 创建 于 旅费 报销 单 


1. 调 整 行 高 和 列 宽 
表格 的 行 高 和 列 宽 都 是 采用 Exce| 默 认 值 ， 建 立 表 格 时 ， 如 果 行 高 和 人 列 宽 都 不 满足 需求 ， 此 时 可 以 手动 进行 调整 。 


@ 打 开 “ 差 旅费 用 报销 单 ”工作 短 ， 将 光标 定位 于 第 一 行 单元 格 下 方 的 边缘 线 上 (如 图 4-1 所 示 ) ， 可 以 看 到 双向 对 拉 的 指针 样式 ， 并 显示 默认 的 行 高 为 14.25， 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 向 下 拖 蝶 到 合适 位 置 。 


@ 此 时 释放 妃 标 即 可 调整 行 高 到 拖 忠 的 位 置 ， 如 图 4-2 示 。 
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图 4-1 ”定位 行 边缘 线 
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图 4-2 4X KRA At 
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PEPP (上 默认 列 宽 为 8.38) ， 将 鼠标 指针 指向 列 边 缘 线 上 ， 当 看 到 双向 对 拉 的 指针 样式 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 右 拖 动 (如 图 4.3 所 示 ) , TARA EAER 
的 位 置 ， 如 图 4-4 所 示 。 
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图 4-4 ”调整 列 宽 


2. 自 动 换行 


在 单元 格 中 输入 文本 时 ， 如 果 想 换行 ， 像 编辑 Word 文 档 一 样 按 Enter 键 是 实现 不 了 的 ， 尤 其 是 编辑 的 文本 较 多 一 些 时 ， 可 以 利用 Alt+Enter 组 合 键 自由 地 在 任意 位 置 处 换 


@@ 选 中 A1: 11 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 先 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 然 后 单 击 “顶端 对 齐 ” 和 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 











图 4-5 设置 单元 格格 式 


@ 在 A1 单 元 格 中 双击 ， 定 位 光标 ， 输 入 “填写 说 明 : ”文字 ， 如 图 4-6 所 示 。 到 需要 换行 时 按 Alt+Enter 组 合 键 ， 即 可 实现 换行 ， 如 图 4-7 所 示 。 


填写 说 明 - 







































































@ 输 入 第 二 行文 字 “1. 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。” ， 如 图 4-8 所 示 。 


1. 本 表 目 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 


D | E 


E 填写 说 明 | 人 
1 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 .二 一 | 换行 再 输入 | 


EE PR E š 





图 4-8 输入 文本 


@@ 要 换行 时 再 次 按 Alt+ Enter 组 合 键 换 行 ， 输 入 其 他 行文 字 ， 直 到 完成 所 有 文字 的 输入 ， 如 图 4-9 所 示 。 


填写 说 明 : 
1. i ey 
请 按 从 色 单元 格 提示 进行 填写 EER TANSAN. 


== 





图 4-9 ”依次 完成 输入 


@ 接 着 按照 拟订 好 的 项 目 ， 输 入 到 表格 中 (内 容 的 拟订 可 以 根据 自己 的 需要 在 草稿 上 先 规 划 好 ， 然 后 再 录入 表格 中 ) ， 然 后 对 需要 合并 的 单元 格 区 域 进行 合并 ， 基 本 框架 
如 图 4-10 所 示 。 


| “| 填写 说 明 : 
1 本 表 上 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 
2. 填 表 人 只 对 灰色 部 分 进行 编辑 ， 其 条 部 分 不 能 改动 . 
| 1 13. 请 按 灰 色 单 元 格 提示 进行 填写 ， 着 有 疑问 ， 请 询问 财务 人 员 。 
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图 4-10 创建 基础 表格 

3. 设 置 边 框 线 及 底 纹 


Excel 2016 默 认 下 显示 的 网 格 线 只 是 用 于 辅助 单元 格 编辑 ， 实 际 上 这 些 线条 是 不 人 存在 的 (通过 进入 打印 预览 状态 下 可 以 看 到 ) ， 因 此 表格 编辑 后 如 果 想 打印 使 用 ， 需 要 为 
其 添加 边框 。 另 外 通过 为 特定 区 域 添加 底 纹 ， 还 可 以 达到 特殊 标注 的 作用 。 


@ 选 中 要 设置 表格 边框 的 单元 格 区 域 ， 如 A4: 116 单 元 格 区 域 。 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ ”按钮 (如 图 4-11 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 切 换 到 “边框 ”标签 , 在 “样式 ”列表 框 中 先 选 择 外 边框 的 线条 样式 ， 接 着 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 外 边框 样式 的 颜色 。 在 “ 预 置 ” 栏 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 即 可 
将 设置 的 样式 和 颜色 应 用 到 表格 外 边框 中 ， 并 且 在 下 面 的 “预览 ”草图 中 可 以 看 到 应 用 外 边框 后 的 效果 ， 如 图 4-12 所 示 。 
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填写 说 明 : 
1 本 表 目 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 
anka. a E E Aa 其 余部 分 不 能 改动 。 
1 |31i —— | | E5, Agbo., ISTSJPlIH3 X 51. 


Æ JK $? IR tH sË 


部 门 . 年 月 H 








图 4-11 单 击 “ [z » 按钮 
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图 4-12 设置 外 边框 


@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 内 边框 的 线条 样式 (可 另 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 重 设 内 边框 的 颜色 ) 。 在 “ 预 置 ” 栏 中 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 即 可 将 设置 的 样式 和 颜色 应 用 到 表 
格 内 边框 中 ， 并 且 在 下 面 的 “预览 ”草图 中 同样 可 以 看 到 应 用 内 边框 后 的 效果 ， 如 图 4-13 所 示 。 


@ 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 选 中 的 单元 格 区 域 即 可 套用 设置 的 边框 效果 ， 如 图 4-14 所 示 。 
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图 4-13 ”设置 内 部 边框 
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图 4-14 设置 效果 


@ 按 Ctrl 键 选中 要 设置 底 纹 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 尝 ” 的 下 拉 按钮 ， 在 其 下 拉 菜单 中 选择 一 种 填充 色 ， 鼠 标 指针 指向 时 预览 ， 单 击 即 可 应 
用 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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图 4-15 设置 底 纹 效果 


在 单元 格 中 输入 文字 默认 是 横向 显示 ， 当 该 单元 格 行 较 高 、 列 较 窗 时， 文字 适 合 竖 向 输入 ， 这 时 可 以 使 用 “文字 方向 ”功能 ,更改 横 排 文字 为 竖 排 文字 。 


Q@ 选 中 J4: J16 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 


@ 选 中 J4 单 元 格 ， 


在 编辑 栏 中 输入 “ 附 单据 张 


选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 图 4-16 所 示 。 


， 如 图 4-17 所 示 。 
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设置 单元 格 合并 


图 4-16 
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图 4-17 输入 文本 


@ 按 Enter 键 ， 完 成 文本 的 输入 。 选 中 J4 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 坚 排 文字 ”命令 (如 图 4-18 所 
示 ) ， 即 可 实现 文字 的 坚 向 显示 ， 如 图 4-19 所 示 。 
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图 4-18 ” 单 击 “ 竖 排 文字 ”命令 
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图 4-19” 坚 排 文字 


4.1.2 通过 “数据 验证 ”设置 输入 提醒 


通过 设置 “数据 验证 ”可 以 实现 对 单元 格 中 输入 的 数据 从 内 容 到 范围 进行 限制 ， 或 设置 选中 单元 格 时 就 显示 输入 提醒 。 因 为 制作 完成 的 差旅费 报销 单 是 需要 分 布 到 各 个 部 
门 投入 使 用 ， 因 此 “数据 验证 ”的 设置 是 非常 必要 的 。 


@ 选 中 A7: A13 和 C7: C13 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 (如 图 4-20 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


外 部 数据 - ma- |L 心 最 拆 使 用 的 源 
Sia 


Sy | B 
| 填写 说 明 - 

1 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 
2 填 表 人 只 对 灰色 部 分 进行 编辑 ， 其 余部 分 不 能 改动 。 
13. 请 按 灰 色 单 元 格 提 示 进 行 填写 ,着 有 疑问 ， 请 询问 财务 人 员 .。 


差旅费 报销 单 
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图 4-20 选中 不 连续 单元 格 区 域 


@ 在 “设置 ”标签 下 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 框 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 日 期 ”选项 ， 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 介 于 ”选项 ， 设 置 开始 日 期 
“2017/1/1”， 结 束 日 期 为 “2017/12/30”， 如 图 4-21 所 示 。 


@ 单 击 “ 输 入 信息 ”标签 ， 选 中 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 规范 填写 。 示 例 2017/3/8”， 如 图 4-22 所 示 。 
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图 4-21 设置 验证 条 件 

















图 | 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 (9) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 
标题 中 ): 





榜 入 信息 中: 
请 规范 填写 。 示 例 2017/3/8 











图 4-22 ”设置 输入 信息 提示 


@ 单 击 “ 出 错 警 告 ”标签 ， 选 中 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 选 框 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “警告 ”选项 ， 并 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 规范 填写 。 


例 2017/3/8”， 如 图 4-23 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 数据 验证 的 设置 。 返 回 到 工作 表 中 ， 选 中 设置 了 数据 验证 的 单元 格 ， 会 立刻 出 现 提 示 ， 如 图 4-24 所 示 。 
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图 4-23 ”设置 出 错 警 告 














图 4-24 提示 效果 


@ 当 输入 错误 的 时 间 时 ， 系 统 会 弹出 提示 框 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 如 图 4-25 所 示 。 





























图 4-25 ”警告 效果 


@ 按 Ctrl 键 选中 不 连续 的 E14、G14、114、D15 和 115 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 (如 图 4-26 所 示 ) ,打开 “数据 验证 ”对 话 


合计 





图 4-26 选中 不 连续 单元 格 


@ 单 击 “ 输 入 信息 ”标签 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “无 须 填 写 ， 公 式 自 动 计算 ”， 如 图 4-27 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 数据 验证 的 设置 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 E14 单 元 格 ， 即 出 现 输入 提示 ， 如 图 4-28 所 示 。 
































图 4-27 设置 输入 信息 提示 
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图 4-28 提示 效果 


4.1.3 ”对 求 和 的 单元 格 应 用 “ 目 动 求 和 ”功能 


Excel 中 对 单元 格 进行 求 和 ， 应 用 的 是 求 和 函数 SUM ， 可 以 在 差旅费 报销 单 中 添加 求 和 公式 。 


Q@ 选 中 E14 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 求 和 ”命令 (如 图 4-29 所 示 ) ， 即 可 在 E14 单 元 格 中 输入 求 和 公 
式 “=SUM () ”， 如 图 4-30 所 示 。 
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@ 利 用 鼠标 拖 动 选中 参与 计算 的 单元 格 区 域 “E7: E13” 


TF 


AG aq = Sor 


图 4-30 ERAR 


， 如 图 4-31 所 示 。 


@ 按 Enter 键 ， 完 成 公式 的 设置 (因为 当前 E7: E13 单 元 格 区域 无 数据 ， 所 以 返回 结果 为 0) ， 如 图 4-32 所 示 。 


@ 按 照相 同 的 方法 在 G14 单 元 格 中 设置 自动 求 和 公式 


“=SUM (G10: G13) ” 


， 如 图 4-33 所 示 。 在 114 单 元 格 设置 自动 求 和 公式 





“=SUM (110: 113) ” 


， 如 图 4-34 所 
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图 4-31 拾取 参数 
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图 4.34 ”建立 公式 


在 115 单 元 格 输入 求 和 公式 “=SUM (E14+G14+114) ”， 如 图 4-35 所 示 。 


@ 最 后 我 们 可 以 在 单元 格 中 输入 任意 数据 ， 来 验证 公式 的 计算 结果 ， 如 图 4-36 所 示 。 
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BW 对 “SUM” 函 数 设置 了 自动 求 和 功能 外 ， 还 有 其 他 几 个 比较 常用 的 函数 也 设置 了 自动 计算 功能 ， 如 平均 值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 等 。 


414 ”设置 单元 格格 式 将 小 与 金额 转换 成 大 写 

在 收据 单 、 报 销 单 等 文件 中 ， 需 要 有 小 写 的 数值 金额 ， 也 需要 有 大 小 的 数值 金额 ， 如 果 人 为 进行 输入 ， 既 费时 ， 又 容易 出 错 。 利 用 Exce| 的 单元 格格 式 设置 功能 可 以 将 小 写 
金额 转换 成 大 写 格式 。 

@ 选 中 D15 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=115”， 如 图 4-37 所 示 。 


@ 按 Enter 键 得 到 公式 返回 结果 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 (如 图 4-38 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 杠 。 
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图 4-37 建立 公式 
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图 4-38 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 


@ 在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 特 殊 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 中 文大 写 数 字 ” 选 项 ， 如 图 4-39 所 示 ， 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 原先 的 数字 0， 变 成 了 中 文大 写 数字 “ 零 ”， 如 图 4-40 所 示 。 


| aoma = n RETAN F ' x 
3155 ss — e |— Tixsi Bab Wall 
本 —— — l wama _ — H mm. | 
me r Sabi P e a r a a i = -一 -= 一 一 一 一 

_ ra | 
5 | "m 




















m eN 
TEE 














图 4-39 设置 数字 格式 
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图 4-40 ”数字 格式 更 改 
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图 4-41 公式 验证 


4.2 业务 招待 费 报 销 单 


业务 招待 费用 报销 单 用 来 记录 员工 由 于 工作 业务 而 化 费 的 一 笔 款项 。 为 了 让 费用 清晰 明了 ， 可 以 在 Excel 中 制作 业务 招待 费用 报销 单 。 


4.2.1 ”创建 表单 框架 


创建 表单 框架 前 需要 拟订 表单 应 包含 哪些 项 目 ， 主 要 应 包括 “招待 日 期 ” “客户 单位 名 称 ”“ 姓 名 及 人 数 ” “事由 ”等 信息 。 
@ 新 建 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “业务 招待 费用 报销 明细 表 ” ， 在 表格 中 建立 相应 的 列 标识 ， 并 对 需要 合并 的 单元 格 进行 合并 处 理 ， 然 后 设置 表格 的 文字 格式 和 边框 ， 效 果 
如 图 4-42 所 示 。 
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图 4-42 创建 表格 


@ 选 中 列 标识 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 单 击 “ 颜 色 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 单 击 即 可 应 用 ,效果 如 图 4-43 所 示 。 
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图 4-43 ”设置 标识 底 纹 


@ 按 Ctrl 键 依次 选中 第 二 行 的 填写 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 单 击 “ 颜 色 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 填充 颜色 。 表 格 其 他 区 域 也 可 以 按 相 同 的 
方法 设置 特殊 的 填充 颜色 ， 表 格 框架 如 图 4-44 所 示 。 


5 
业务 招 每 费用 报销 明细 表 
姓名 : 职务: 附件 及 发 训 张 数 : 


礼品 金额 ， 餐 费 金额 | Hbi 





部 门 经 理 审批 : 
日 期 : 





图 4-44 ”设置 表格 底 纹 


4.2.2 设置 公式 计算 合计 值 


创建 好 业务 招待 费用 报销 明细 表格 后 ， 可 以 在 Excel 中 设置 公式 实现 报销 金额 自动 填充 。 


Q@ 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=TODAY () “， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 制 单 日 期 ， 如 图 4-45 所 示 。 
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图 4-45 ”建立 公式 


@ 选 中 J5 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=G5+H5+15”， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 合计 金额 (由 于 没有 填写 报销 花费 金额 ， 所 以 返回 值 为 空白 ) 。 鼠 标 指 针 指 向 J5 单 元 
格 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 拖 动 至 19 单 元 格 复制 公式 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-46 ”设置 公式 并 填充 


@ 选 中 J10 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (J5: J9) ”， 按 Enter 键 ,得 出 结果 如 图 4-47 所 示 。 
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图 4-47 设置 求 和 公式 


@ 公 式 设置 完成 后 ， 报 销 人 员 只 需要 对 灰色 部 分 进行 填写 即 可 ， 如 图 4-48 所 示 。 
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图 4-48 输入 数据 
按 住 Ctrl 键 不 放 ， 选 中 显示 金额 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 会 计 专 用 ”命令 ， 即 可 为 选 定 
的 单元 格 区 域 设置 会 计数 字 格 式 ， 如 图 4-49 所 示 。 
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费用 报销 明细 表 


图 4-49 设置 “会 计 专 用 ”格式 


4.3 ”制作 会 计 科目 表 


会 计 科 目 是 指 对 会 计 对 象 的 具体 内 容 进行 分 类 核算 的 标志 或 项 目 ， 它 是 会 计 分 录 的 对 象 ， 也 是 处 理 账 务 所 必须 遵守 的 规则 和 依据 ， 是 一 种 基本 的 会 计 核 算 方 法 。 


会 计 分 类 一 般 分 为 一 级 科目 、 二 级 科目 或 三 级 科目 。 其 中 一 级 科目 是 由 国家 有 关 部 门 统一 制定 的 会 计 科 目 ， 另 外 企业 也 可 根据 自己 的 需要 自行 设计 会 计 科 目 。 


JJ 


4.3.1 ”建立 会 计 科目 表 


在 账 务 处 理 过 程 中 ， 通 常 都 是 以 “科目 代码 ”为 统一 依据 ， 科 目 代 码 贯 穿 整个 账 务 处 理 的 全 过 程 。 因 此 我 们 首先 在 这 里 建立 会 计 科 目 表 ， 在 本 书后 面 的 章节 中 将 会 体现 这 


个 会 计 科 目 表 的 作用 。 


下 面 以 执行 《小 企业 会 计 准 则 》 的 一 家 企业 为 例 来 建立 会 计 科 目 表 。 


@ 新 建 工作 短 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 文件 保存 为 “会 计 科 目 表 ”， 在 sheet1 工 作 表 标签 上 双击 进入 文字 编辑 状态 ， 重 新 输入 名 称 为 “会 计 科 目 表 ”。 


， 列 标识 设计 为 “科目 代码 ” “科目 名 称 ”“ 明 细 科 目 ” “余额 方向 ”“ 账 户 名 称 ” 几 项 ， 如 图 4-50 所 示 。 


会 计 科目 表 - Excel | qd) 新 建 工 作 簿 Ë 


MSN 由 周 布局 Tl = Í wE Power Pivot 


@ 在 A1 单 元 格 中 输入 表格 名 称 为 “企业 会 计 科目 " 
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选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 粘贴” 





图 4-50 创建 表格 


4.3.2 ”建立 会 计 科目 及 明细 科目 


@ 首 先 输入 一 级 科目 的 代码 与 科目 名 称 ， 如 图 4-51 所 示 (表格 格式 可 进行 简单 设置 ) 。 


@ 当 某 个 单元 格 涉及 二 级 科目 时 ， 则 可 以 通过 插入 行 的 方式 进行 沁 
菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 图 4-52 所 示 。 




















添加 。 比 如 “银行 存款 ”科目 下 有 两 个 二 级 科目 ， 可 以 同时 选中 5、6 两 行 ， 单 击 电 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 


企业 会 计 科目 | 
> pri ar”: mr 


1122 | 应 收 账 款 — 1 
L 1221 ADDEN 


1401 才 料 采风 
10 uos ena =c 
11 i O 
12| 1601 
13 1602 
14| 1901 
15| 2001 
16| 2202 | 应 付 账 款 
会 夺 衬 日 表 














图 4-51 输入 会 计 科 目 


@ 执 行 “插入 ”命令 后 即 可 插入 两 个 空白 行 ， 如 图 4-53 所 示 。 
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1221 Ea ”复制 (O 〇 
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Ly ， 1405 | 库存 商品 选择 性 粘贴 (9).. 
i an 存货 SRI EE x 一 
12 固定 资产 | ` 
J3 109e s. = | 





图 4-52 单 击 插入 命令 


L. 企业 会 计 科目 


Ea 
1001 “| 库存 现金 
1002  HRITIZEL | 


2 
4 
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AtA 

22 “| 应 收 帐 款 

221 “| 其 他 应 收 款 

HIKES 

| 材料 采购 

L t05 库存 商品 _ 
存货 跌价 准备 

二 | 证 资产 


“<D COD sS GC; 






































图 4-53 ”插入 行 
@ 利 用 空白 行 输入 “1002” 科 目的 二 级 科目 (如 图 4-54 所 示 ) 。 注 意 ， 一 级 科目 代码 由 4 位 数字 组 成 ， 二 级 科目 在 一 级 科目 的 基础 上 再 加 两 位 数 ， 即 如 果 一 级 科目 包含 二 


级 科目 ， 那 么 科目 代码 前 4 位 数字 都 是 相同 的 ， 只 在 后 面 再 添加 数字 进行 识别 ， 因 此 此 处 “科目 名 称 ” 列 都 是 填写 一 级 科目 名 称 “银行 存 款 ”， 只 在 “明细 科目 ” 列 中 进行 二 级 
区 分 ， 添 加 科目 名 称 。 


| 
= 
| a e OOO 





图 4-54 输入 二 级 科目 


@ 按 照相 同方 法 添加 其 他 二 级 科目 ， 例 如 “应 付 职工 薪酬 ”科目 下 包含 4 个 二 级 科目 ， 则 一 次 性 插入 4 行 (如 图 4-55 所 示 ) ， 然 后 输入 二 级 科目 即 明细 科目 ， 如 图 4-56 所 
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图 4-55 ”插入 行 
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会 计 科目 雪 


图 4-56 ”输入 二 级 科目 


@ 如 果 二 级 科目 下 还 涉及 三 级 科目 ， 则 科目 代码 前 6 位 数 相 同 ， 再 在 其 后 面 添加 两 位 数 。 例 如 “应 缴 税 费 ”科目 下 包含 的 “应 缴 税 费 -应 交 增 值 税 ” 二 级 科目 ， 其 下 又 包 
含 " 应 缴 税 费 -应 交 增 值 税 - 进 项 税额 ”与 “应 缴 税 费 -应 交 增 值 税 -已 交 税金 ”三 级 科目 ， 如 图 4-57 所 示 。 
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图 4-57 输入 会 计 科 目 


@ 填 充 “ 余 额 方 向 ” 列 。 可 以 采用 一 次 性 填写 的 方式 实现 ， 即 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 依 次 选中 所 有 要 输入 “ 借 ” 的 单元 格 及 单元 格 区 域 (如 图 4-58 所 示 ) ， 然 后 输入 “ 借 ” 文 


字 ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 一 次 性 填充 单元 格 输入 “ 借 ” 文 字 ， 如 图 4-59 所 示 。 
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图 4-58 选中 不 连续 单元 格 
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@ 按 照相 同 的 方法 再 一 次 性 输入 “ 


明细 科目 “余额 方向 “账户 名 称 





图 4-59 一 次 性 输入 


续 的 单元 格 区 域 “余额 方 向 ”相同 ， 可 以 拖 动 填充 柄 进行 填充 ; “余额 方 


@ 返 回 账 户 名 称 。 账 户 名 称 由 科目 名 称 与 明细 科目 名 称 组 成 。 当 没有 明细 科目 时 ， 账 户 名 称 就 是 一 级 科目 名 称 ， 如 果 有 明细 科目 则 需要 将 一 级 科目 名 称 与 明细 科目 名 称 连 


向 ”交叉 不 相同 时 ， 则 可 以 配合 使 用 Ctrl 键 和 Ctrl+ Ente ARKEN. 
接 。 因 此 选中 FE3 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (C3="", B3, B3&"-"&C3) ” 


@ 按 Enter 键 ， 返 回 结果 如 图 4-61 所 示 。 


企业 会 计 科目 








1 
2 用 Sh 
3 1001 | 库存 现金 

4 | 1002 | 银行 存款 

5 100201 | #RITIT5A 中 
6 100202 “| 银行 存款 中 
7 [ 102 | 其 他 货币 资金 | 





明细 科目 余额 方向 





1 如 图 4-60 所 示 。 
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[=IF(C3="" B3.B3&"-"&C3) | 
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图 4-60 ”建立 公式 


' Á | B 

企业 会 计 科目 

了 EEC 
1001 ee | | Ë [ER 


1002 {RITER 
100201 “| 银行 存款 
100202 “| 银行 存款 中 图 银行 
1012 其 他 货币 资金 





图 4-61 公式 返回 结果 


e°: “=IF (C3="", B3, B3&"-"&C3) ”公式 分 析 : 

IF () 函数 

国 数 含义 及 说明 

IF 函数 是 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 真 (TRUE) 、“ 假 ”(FALSE) ， 从 而 返回 其 相对 应 的 内 容 。 
语法 及 说 明 

IF (logical_test, value_if true, value_if false) 

` logical_test: 表示 逻辑 判断 表达 式 。 

` value_if true: 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 “ 真 (TRUE) 时 ， 显 示 该 处 给 定 的 内 容 。 如 果 忽略 ， 返 回 TRUE。 

' value_if false: 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 “ 假 ” (FALSE) 时 ， 显 示 该 处 给 定 的 内 容 。 如 果 和 忽略， 返回 FALSE。 
公式 表示 

IF 函数 先 判断 C3 单 元 格 是 否 为 空 ， 如 果 是 ， 返 回 B3 单 元 格 的 值 ; 如 果 C3 单 元 格 不 为 空 ， 则 返回 结果 为 “B3&"-"&C3”， 即 把 B3 与 C3 相连 接 ， 且 中 间 使 用 “-” 相 连接 。 


0D 选中 E3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 此 单元 格 右 下 和 角 的 填充 顶 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 至 最 后 一 条 科目 记录 的 单元 格 ， 释 放 妃 标 即 可 得 出 批量 的 账户 名 称 结 果 ， 如 图 4- 
62 所 示 。 完 成 此 操作 后 即 完成 了 会 计 科目 表 的 创建 。 
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会 计 科 目 表  @ | 
图 4-62 ”公式 填充 
ga 


sa 在 复制 公式 时 ， 如 果 公式 中 对 数据 使 用 的 相对 引用 方式 ， 则 随 着 公式 的 复制 ， 引 用 位 置 也 发 生 相 应 的 变化 。 本 例 中 的 数据 源 就 是 使 用 了 相对 引用 ， 因 此 随 着 公式 向 下 
复制 ， 则 可 以 依次 返回 各 个 科目 代码 的 账户 名 称 。 


44 创建 日 记 账 表单 


日 记 账 通常 称 为 序 时 账 ， 它 主要 用 于 按照 时 间 的 先后 顺序 记录 经 济 业 务 ， 以 保证 会 计 资料 的 连续 性 与 完整 性 。 因 此 当 一 笔 经 济 业 务 发 生 时 ， 除 了 登记 记 账 凭证 ， 还 需要 登 
记 日 记 账 。 日 记 账 分 为 现金 日 记 账 与 银行 存款 日 记 账 。 


4.4.1 ”创建 现金 日 记 账 表单 


新 建 工 作 秒 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 将 文件 名 设置 为 “日记账”。 在 Sheet1 工 作 表 标签 上 双击 进入 文字 编辑 状态 ， 重 新 输入 名 称 为 “现金 日 记 账 ”， 并 输入 “现金 日 记 账 
表 ” 作 为 表 名 ， 建 立 如 图 4-63 所 示 的 列 标 识 ， 并 进行 简单 的 格式 设置 。 


日 记 账 - Excel 


Fa 笠 件 格式 ~ 
BPE 套用 表格 格式 ~ 
E 单元 格 样 式 ~ 
































图 4-63 创建 表格 


4.4.2 ”创建 银行 存款 日 记 账 表单 


@@ 在 “现金 日 记 账 ”工作 表 标 签 上 单 击 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 鼠 标 指针 变 成 样式 (如 图 4-64 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 即 可 快速 完成 对 “现金 日 记 账 ”工作 表 
的 复制 ， 如 图 4-65 所 示 。 
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图 4-64 选中 不 放 (Z) 图 4-65 复制 工作 表 (Æ) 


@ 将 “现金 日 记 账 (2) ”工作 表 重 命名 为 “银行 存款 日 记 账 ”， 同 时 将 表格 标题 更 改 为 “银行 存款 日 记 账 ”， 如 图 4-66 所 示 。 


Hick - Excel 
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图 4-66” 重 命名 复制 的 表格 
l 本 小 节 中 只 是 建立 现金 日 记 账 表单 与 银行 存款 日 记 账 表单 ， 在 本 书 第 5 章 中 将 接着 介绍 如 何 填 制 现金 日 记 账 与 银行 存款 上 日记账 。 无 论 是 现金 日 记 账 还 是 银行 存款 日 记 
账 ， 它 们 都 是 根据 实际 经 济 业 务 的 发 生 情 况 而 填 制 的 。 而 利用 Excel 处 理 账 务 时 ， 则 可 以 根据 审核 无 误 的 记 账 凭证 来 实现 自动 生成 现金 日 记 账 与 银行 存款 上 日记账 ， 当 然 这 要 借助 
于 强大 的 子 数 功能 来 建立 表格 间 的 关联 ， 实 现 数据 的 相互 引用 。 在 第 5 章 中 我 们 会 将 公式 的 应 用 进行 透彻 的 分 析 ， 让 每 位 读者 都 能 读 懂 公 式 ， 进 而 会 用 公式 。 


45 日 常 费用 统计 表 


在 日 常 工 作 中 ， 费 用 支出 时 时 在 发 生 ， 财 务 部 门 应 及 时 做 好 费用 统计 工作 ， 以 实现 将 企业 的 日 常 费用 支出 控制 在 合理 范围 内 。 


4.51 建立 日 单 费用 文 出 汇总 表 


通过 建立 日 带 费 用 统计 表 可 以 详细 地 记录 一 段 时间 里 企业 日 常 管 理 中 所 产生 的 费用 广 出 。 


@ 新 建 工作 表 ， 将 其 命名 为 “费用 支出 记录 表 ”， 在 表格 中 建立 相应 的 列 标识 ， 并 设置 表格 的 文字 格式 、 边 框 底 纹 格式 等 (在 4.1 与 4.2 小 节 中 有 介绍 ， 此 处 不 再 袭 述 ) ， 如 
图 4-67 所 示 。 


费用 支出 记录 表 


(2017 年 5 月 ) 


2 | 序号 | 日 期 | 费用 类 别 | 产生 部 门 | ”支出 金额 | 
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图 4-67 创建 表格 
@ 选 中 B3: B16 单元 格 区 域 ， 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 (如 图 4-68 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 设置 日 期 的 输入 格式 ， 如 图 4-69 所 示 。 
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图 4-68 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 
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图 4-69 ”设置 数字 格式 


@ 选 中 E3: E16 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “会 计 专 用 ”命令 ， 如 图 4-70 所 示 。 


u ESA? 
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图 4-70 设置 数字 格式 


@ 输 入 基本 数据 到 工作 表 中 ， 效 果 如 图 4- 71 所 示 。 
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图 4-71 输入 数据 


ne 





为 了 实现 快速 录入 数据 ， 可 以 为 “费用 类 别 ” 与 “费用 产生 部 门 ” 列 设置 数据 验证 ， 以 实现 选择 性 输入 。 


@ 在 工作 表 的 空白 处 输入 所 有 费用 类 别 ， 然 后 选中 “费用 类 别 ” 列 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 4-72 所 示 。 
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图 4-72 单 击 “数据 验证 ”按钮 


ONF “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 单 击 “ 来 源 ”文本 框 右 侧 的 “上 |” (拾取 器 ) 按钮 (如 图 4-73 所 示 ) ， 在 工作 表 中 选择 之 前 输入 
费用 类 别 的 单元 格 区 域 作为 序列 的 来 源 ， 如 图 4-74 所 示 。 





























图 4-73 设置 “序列 
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图 4-74 ”拾取 数据 


<. a a 





@ 选 择 数据 来 源 后 ， 单 击 [E 按钮 回 到 “数据 验证 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 “来 源 ”文本 框 中 显示 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4-75 所 示 。 


@ 单 击 “ 输 入 信息 ”标签 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 选中 单元 格 时 显示 的 提示 信息 ， 如 图 4-76 所 示 。 





图 4-75 ”序列 信息 

















图 4-76 ”设置 输入 信息 提示 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 “费用 类 别 ” 列 单元 格 时 ， 会 显示 提示 信息 并 显示 下 拉 按 钮 ， 如 图 4-77 所 示 ; 单 击 下 拉 按 钮 打开 下 拉 列 表 ， 显 示 可 供 选 择 的 费用 
类 别 ， 如 图 4-78 所 示 。 
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图 4-77 提示 信息 
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图 4-78 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


QD 选中 “产生 部 门 ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 在 “人 允许” 下拉 列 表 中 选择 “序列 ” 选 
JN, 在“ 来源” 文本 框 中 输入 各 个 部 门 名 称 (注意 用 半角 逗号 隅 开 ) ， 如 图 4- 79 所 示 。 


(2 切换 到 “输入 信息 ”标签 ,设置 选中 单元 格 时 显示 的 提示 信息 ， 如 图 4-80 所 示 。 
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图 4-79 ”建立 序列 




















图 4-80 设置 输入 信息 提示 


@3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 “产生 部 门 ” 列 单 元 格 时 会 显示 提示 信息 并 显示 下 拉 按 钮 ， 如 图 4-81 所 示 ; 单 击 下 拉 按 钮 即 可 从 下 拉 列 表 中 选择 部 门 ， 如 图 4-82 
所 示 。 
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图 4-81 提示 效果 
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图 4-82 ”从 下 拉 列 表 中 选择 
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452 ”用 筛选 功能 分 类 查看 费用 支出 情况 

费用 支出 记录 表 建 立 完成 后 ， 可 以 利用 Excel 2016 中 的 筛选 功能 来 查看 满足 条 件 的 记录 ， 例 如 查看 某 种 类 别 的 费用 支出 情况 、 查 看 指定 部 门 的 费用 支出 情况 等 。 
1 查看 指定 类 别 的 费用 支出 情况 

费用 支出 记录 表 是 按照 日 期 进行 记录 的 ， 因 此 每 条 支出 费用 的 类 别 各 不 相同 ， 要 实现 查看 某 一 类 别 的 费用 支出 情况 ， 则 可 以 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 

@ 选 中 数据 编辑 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 第 选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 如 图 4-83 所 示 。 


@ 单 击 “ 费 用 类 别 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 打开 的 下 拉 菜 单 中 撤 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 然 后 选中 要 显示 的 费用 类 别 ， 如 “业务 招待 费 ” 复 选 框 ， 如 图 4-84 所 示 。 
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费用 支出 记录 表 
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图 4-84 设置 筛选 项 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 筛选 出 类 别 为 “业务 招待 费 ” 的 所 有 费用 支出 记录 ， 如 图 4-85 所 示 。 


费用 支出 记录 表 
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图 4-85 “筛选 结果 


2. 查 看 指定 产生 部 门 的 费用 支出 情况 


@ 单 击 “ 产 生 部 门 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 撤 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 然 后 选中 要 显示 的 部 门 ， 如 “企划 部 ” 复 选 框 ， 如 图 4-86 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 筛选 出 部 门 为 “企划 部 ”的 所 有 费用 支出 记录 ， 如 图 4-87 所 示 。 
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图 4-86 设置 筛选 项 
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图 4-87 ”筛选 结果 
3. 筛 选 支 出 金额 大 于 2000 元 的 记录 


@ 单 击 “ 支 出 金额 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 字 筛选 ”一 “大 于 ”命令 (如 图 4-88 所 示 ) ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 


要 用 支出 记录 表 


(2017 年 5 月 ) 
(Fi 日 期 -| 费用 类 别 *] 产生 部 门 -| 支出 金额 (| 
lame A > 升序 他 


002 | 5⁄4 m - £ kusa 
ss [Es N smo 
Por ss aE Saens 
5/6 | 交通 Y" à "i 
s Poos | s/s | 其 他 
007 5/9 | 其 做 a | 
10 5/10 ”| 小 三 四 E SFD. 
11| 009 | 5/11 B s | — REFN). 
12 5/12 g — : i 


SA arw =a; Sui Ç 
14 012 | 5/14 [Z= g s eps x 大 于 或 等 于 (O).. | 


= 


(O |00 — 0 G F CQ 


H- = 15.00 =| 
i] ¥ 22 00 iF.. 

:| ¥ 128.00 ERE E 

716 [3k CA ¥ 200.00 小 于 或 等 于 (QO). 
x | 7] ¥ 338.00 介 于 WW).. 

19 u | nam [Fei “ 回 兰 432.00 

20 018 | 520 | 业务 — - 回 #48000 
21 | 019 | 5/20 | 其 人 PE u sasan 高 于 平均 值 (A) 
22 5/21 | 办 公 | 低 于 平均 值 (O) 
23 021 | 5/21 | 业务 qf | 


24 022 | 5/21 [Ett . |  EENRËD.. 

















图 4-88 设置 数字 筛选 


@ 在 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 “大 于 ” 右 侧 的 文本 框 里 输入 “2000”， 如 图 4-89 所 示 。 
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图 4-89 ”设置 筛选 项 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 筛选 出 支出 金额 大 于 2000 元 的 记录 ， 如 图 4-90 所 示 。 
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图 4-90 ”筛选 结果 











4.5.3 利用 数据 透视 表 (图 ) 统计 费用 支出 额 


利用 数据 透视 表 来 对 费用 支出 记录 表 进 行 分 析 ， 可 以 得 到 多 种 不 同 的 统计 结果 。 有 了 对 这 些 统计 数据 的 了 解 ， 则 可 以 方便 工作 人 员 对 以 后 日 常 费用 支出 进行 规划 和 预算 


Es 
° 


1. 统 计 各 类 别 费用 支出 额 
利用 数据 透视 表 的 统计 分 析 功 能 ， 可 以 统计 出 各 种 类 别 费用 的 总 计 值 、 各 个 部 门 产生 的 费用 总 计 值 等 。 
Q@ 选 中 “费用 支出 记录 表 ” 中 任意 单元 格 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 4-91 所 示 。 


@ 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 的 数据 源 ， 如 图 4-92 所 示 。 
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005 | 5/6 ZES — | 行政 部 |¥ 500.00 | 
sina 企划 部 |¥ 2200| 


图 4-91 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 命 令 








图 4-92 “创建 数据 透视 表 ”对 话 杠 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 新 建 空白 的 数据 透视 表 。 在 新 建 的 工作 表 标 签 上 双击 ， 输 入 名 称 为 “各 类 别 费 用 支出 统计 ”， 如 图 4-93 所 示 。 


go 7 x 
O EARE 
t- 字段 : 


lai P 


(AEA) 
| | 


Y w 


Cn CH e 


| SEERE, GB A PIE SAN | | ER A 
表 字 段 列表 中 选择 字段 | as 


[J 日 期 

O A#M 
口 产生 部 门 
O 去 出 金额 
O 搞 要 

l] 负责 人 


ESR.. 


[9 = 





图 4-93 ” 重 命 名 数据 透视 表 


@ 在 字段 列表 框 中 选中 “费用 类 别 ” 字 段 ， 默 认 添加 到 “ 行 标签 ”列表 中 ;接着 再 选中 “支出 金额 ”字段 ， 默 认 添 加 到 “ 值 ”列表 中 ， (如 果 默 认 添加 位 置 不 正确 ， 可 以 
通过 按 住 鼠 标 左 键 将 字段 拖 到 相应 的 列表 中 ) 。 数 据 透 视 表 根据 字段 的 设置 而 显示 相应 的 数据 和 数据 总 计 ， 如 图 4-94 所 示 。 
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图 4-94 添加 字段 分 析 


选中 “支出 金额 ” 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 (如 图 4-95 所 示 ) ， 即 可 对 各 类 别 费 用 支出 金额 从 小 到 大 进行 排序 ， 如 图 
4-96 所 示 。 
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图 4-95” 单 击 “升序 ”按钮 





iega 10000 
15 | 其 他 杂项 54910 
16 | 总 计 97645 


2. 用 数据 透视 图 显示 各 类 别 费 用 支出 金额 分 布 情况 
建 六 了 统计 各 类 别 费 用 支出 金额 的 数据 透视 表 之 后 ， 接 着 可 以 建立 图 表 来 直观 显示 各 类 别 费 用 支出 金额 的 分 布 情况 。 
选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 如 图 4-97 所 示 。 


@ 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 图 表 类 型 ， 如 图 4-98 所 示 。 
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图 4-97” 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 
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图 4-98 ”选择 图 表 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 新 建 数据 透视 图 ， 然 后 可 以 在 图 表 标 题 编 辑 框 中 重新 输入 图 表 名 称 ， 如 图 4-99 所 示 。 
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图 4-99 ”创建 数据 透视 图 
Sa 当 建立 了 数据 透视 图 之 后 ， 只 要 选中 数据 透视 图 ， 主 菜单 中 则 会 出 现 “数据 透视 图 工具 ”选项 卡 ， 该 


菜单 包括 “设计 ”“ 格 式 ”“ 分 析 ” 几 个 子 菜单 ， 这 几 个 菜单 是 
专门 针对 数据 透视 图 的 操作 。 对 数据 透视 图 的 编辑 与 普通 图 表 的 编辑 基本 相同 ， 所 不 同 的 是 ， 数 据 透 视图 是 动态 


的 ， 可 以 根据 当前 数据 透视 表 的 改变 而 改变 。 


@ 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 数 据 标签 ”一 “更 多 选项 ”命令 (如 图 4-100 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 
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图 4-100 单 击 “ 更 多 选项 ”命令 


@@ 在 “标签 包括 ” 栏 下 选中 要 显示 的 标签 ， 这 里 选中 “百分比 ” 复 选 框 (如 图 4-101 所 示 ) ， 效 果 如 图 4-102 所 示 。 
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图 4-101 设置 图 标签 格式 
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图 4-102 ”添加 标签 


第 5 章 “ 会 计 记 账 


5.1 ANCIKA 


在 记 账 时 首先 要 根据 具体 的 经 济 业 务 填 制 会 计 赁 证， 然后 再 根据 会 计 任 证 登记 相关 账 短 。 因 此 填 制 记 账 赁 证 是 会 计 工 作 的 首要 工作 。 
在 实际 工作 中 ， 会 计 和 凭证 的 形式 多 种 多 样 ， 会 计 法 将 会 计 任 证 明确 地 分 为 两 大 类 ， 分 别 是 原始 凭证 和 记 账 凭证 。 


` 原始 凭证 是 在 经 济 业务 事项 发 生 时 取得 或 填 制 的 ， 是 用 以 证 明 经 济 业 务 发 生 和 完成 情况 的 原始 凭据 ， 是 会 计 核算 的 原始 依据 。 原 始 赁 证 种 类 很 多 ， 常 见 的 收 货 单 、 发 货 
单 、 收 款 或 付款 赁 证、 支票 等 ， 都 属于 原始 赁 证。 


' 记 账 凭证 是 对 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业 务 事项 按 其 性 质 加 以 归 类 后 由 会 计 人 员 编 制作 为 记 账 依据 的 凭证。 记 账 凭证 的 作用 主要 在 于 对 原始 凭证 进行 分 类 归纳 ， 以 便于 登 


TAHE Ab 
最 常用 的 记 账 凭证 是 通用 记 账 凭证 ， 可 用 于 填 制 收 款 凭证 或 付款 凭证 。 记 账 凭 证 必须 具备 以 下 基本 内 容 : 
(1) 记 账 凭证 的 编号 。 
(2) 记 账 凭证 的 日 期 。 
(3) 经 济 业 务 的 内 容 摘要 。 
(4) 会 计 科 目 (包括 一 级 、 二 级 和 明细 科目 ) 的 名 称 、 记 账 方法 和 金额 。 
(5) 所 附 原始 凭证 的 张 数 。 


(6) 审核 、 记 账 、 会 计 主 管 等 有 关 人 员 的 签 章 ， 收 蒜 任 证 和 付款 凭证 还 应 由 出 纳 人 员 签 名 或 盖 章 。 


第 5 草 ”会 计 记 账 


5.1 ANCIKA 


在 记 账 时 首先 要 根据 具体 的 经 济 业 务 填 制 会 计 赁 证， 然后 再 根据 会 计 任 证 登记 相关 账 短 。 因 此 填 制 记 账 赁 证 是 会 计 工 作 的 首要 工作 。 
在 实际 工作 中 ， 会 计 和 凭证 的 形式 多 种 多 样 ， 会 计 法 将 会 计 赁 证 明确 地 分 为 两 大 类 ， 分 别 是 原始 凭证 和 记 账 凭 


. 原始 任 证 是 在 经 济 业务 事项 发 生 时 取得 或 十 制 的 ， 是 用 以 证 明 经 济 业务 发 生 和 完成 情况 的 原始 凭据 ， 是 会 计 核 算 的 原始 依据 。 原 始 任 证 种 类 很 多 ， 常 见 的 收 货 单 、 发 货 
单 、 收 款 或 付款 赁 证、 支票 等 ， 都 属于 原始 任 证 


- 记 账 凭证 是 对 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业 务 事项 按 其 性 质 加 以 归 类 后 由 会 计 人 员 编 制作 为 记 账 依据 的 凭证 。 记 账 凭证 的 作用 主要 在 于 对 原始 凭证 进行 分 类 归纳 ， 以 便于 登 


记 会 计 账 簿 。 
最 党 用 的 记 账 凭证 是 通用 记 账 赁 证， 可 用 于 填 制 收 款 凭证 或 付款 凭证 。 记 账 凭证 必须 具备 以 下 基本 内 容 : 
(1) 记 账 凭证 的 编号 。 
(2) 记 账 凭证 的 日 期 。 
(3) 经 济 业务 的 内 容 摘要 。 
(4) 会 计 科目 (包括 一 级 、 二 级 和 明细 科目 ) 的 名 称 、 记 账 方法 和 人 金额。 
(5) 所 附 原 始 凭证 的 张 数 。 


(6) 审核 、 记 账 、 会 计 主 管 等 有 关 人 员 的 签 章 ， 收 款 任 证 和 付款 凭证 还 应 由 出 纳 人 员 签 名 或 盖 


5.1.1 制作 通用 记 账 凭证 表单 


记 账 凭证 是 根据 原始 赁 证 来 进行 填 制 的 ， 因 此 首先 需要 制作 记 账 凭证 表单 。 下面 举 例 介绍 如 何 制作 通用 记 账 凭证 


@ 新 建 工 作 簿 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 文件 名 设置 为 “ 填 制 记 账 赁 证”。 在 Sheet1 工 作 表 标签 上 双击 进入 文字 编辑 状态 ， 重 新 输入 名 称 为 “通用 记 账 凭证 ”。 在 表格 中 输 
入 通用 记 账 凭证 的 各 项 元 素 ， 主 要 包括 “凭证 号 ” “科目 代码 ”“ 科 目 名 称 ”“ 借 方 金额 ” “贷方 金额 ”等 ， 如 图 5-1 所 示 。 


精制 记 账 刁 证 - Excel 登录 Ea 
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图 5-1 新 建 工作 簿 并 重 命名 


Q@ 选 中 C2 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 本 ”命令 (如 图 5-2 所 示 ) 。 设 置 文本 格式 的 目的 是 为 了 在 C2 单 
元 格 中 可 以 输入 以 0 开头 的 凭证 号 ， 如 图 5-3 所 示 。 
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图 5-2 设置 数字 格式 
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图 5-3 ”输入 数字 


@ 将 “会 计 科目 表 ” 移 至 本 工作 簿 中 ， 以 方便 人 在 填 制 记 账 任 证 时 对 科目 名 称 的 引用 。 打 开 第 4 章 中 建立 的 “会 计 科 目 表 ”工作 短 ， 在 “会 计 科 目 表 ”工作 表 中 单 击 鼠标 右 
键 ， 在 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 (如 图 5-4 所 示 ) ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 在 “工作 短 ” 下 拉 人 列表 中 选择 要 复制 到 的 工作 短 ( 即 当前 的 “ 填 
制 记 账 任 证 ”工作 薄 ) ， 并 设置 工作 表 的 放置 位 置 ， 并 选中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 5-5 所 示 。 
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图 5-4 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 
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图 5-5 设置 “移动 或 复制 ”条 件 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 实现 工作 表 在 工作 簿 之 间 的 复制 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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图 5-6 ”在 工作 簿 之 间 复 制 工作 表 
在 “会 计 科目 表 ” 中 选中 “科目 代码 ” 列 的 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 名 称 为 “科目 代码 ” (如 图 5-7 所 示 ) 。 此 操作 是 为 了 将 这 部 分 单元 格 区 域 定 义 为 名 称 “ 科 目 代 
码 ”， 以 后 想 引用 这 个 单元 格 区 域 时 ， 可 以 直接 使 用 名 称 。 


@ 在 “通用 记 账 任 证 ”工作 表 中 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”命令 按钮 (如 图 5-8 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 在 “人 允许” 下拉 列表 中 
选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 设置 “= 科目 代码 ”， 如 图 5-9 所 示 。 
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图 5-7 定义 名 称 











"a E 
Hia ~ Lö " 
RREH Eje 


AIS: D001 





O Ü E | 
C C ~ i 
O | 
| 
— C | 
a 














1 
> 
3 
F 
b l 
Fa 
8 
3 
tO 
i 


图 5-8 ” 单 击 “数据 验证 ”命令 


OSE “确定 "按钮 ， 即 可 在 “通用 记 账 凭证 ”工作 表 中 填 制 “ 科 目 代码 ”时 通过 序列 选择 的 方式 进行 输入 ， 如 图 5-10 所 示 。 
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图 5-9 ”设置 验证 条 件 
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图 5-10 建立 可 选择 序列 


@ 然 后 设置 根据 科目 代码 自动 返回 科目 名 称 的 公式 。 选 中 E4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (D4="", "", VLOOKUP (D4, 会 计 科 目 表 ! $A$3: 
$E$43, 5, FALSE) ) ”， 按 Enter 键 ， 如 图 5-11 所 示 。 


$E: 0001 








图 5-11 建立 公式 


@ 选 中 E4 单 元 格 ， 鼠 标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 填 充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 即 可 实现 公式 的 向 下 复制 (如 图 5-12 所 示 ) 。 由 于 当前 D 列 单元 格 中 未 填 入 任 
意 科 目 代 码 ， 因 此 返回 空白 ; 而 当 填 入 科目 代码 后 ， 科 目 名 称 则 会 自动 返回 ， 如 图 5-13 所 示 。 
































图 5-12 ”批量 填充 公式 




















图 5-13 ”返回 科目 代码 


A 

x| 

SL <—IF (D4=", ™, VLOOKUP (D4, 会 会 计 科 目 表 ! $A$3: $E$43, 5, FALSE) ) ”公式 分 析 : 
1.IF () AŽ 


函数 语法 请 参见 本 书 第 4 章 4.3 小 节 的 介绍 。 在 其 他 公式 分 析 中 ， 如 在 前 文中 介绍 过 的 函数 都 不 再 重复 说 明 。 
2.VLOOKUP () ŽI 

函数 合 义 及 说 明 

VLOOKUP 函 数 是 在 表格 或 数值 数组 的 首 列 查 找 指 定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 中 指定 列 所 对 应 位 置 的 数值 。 

语法 及 说 明 

VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 

' lookup_value: 表示 要 在 表格 单元 格 区 域 中 的 第 一 列 中 搜索 的 值 。lookup_value 参 数 可 以 是 值 或 引用 。 

` table_array: 表示 包含 数据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 

' col_index_num: 表示 table_array 参 数 中 必须 返回 的 匹配 值 的 列 号 

range_lookup: 可 选 。 一 个 远 辑 值 ， 指 定 希 望 VLOOKUP 函 数 查找 精确 匹配 值 还 是 近似 匹配 值 。 

QD 当 D4 单 元 格 为 空 时 ， 返 回 空 值 ， 如果 不 是 空 值 ， 进 入 “VLOOKUP (D4， 会 计 科 目 表 ! $A$3: $E$43, 5, FALSE) ”这 一 部 分 的 查询 。 


@ “VLOOKUP (D4, 会 计 科 目 表 ! $A$3: $E$43, 5, FALSE) ”这 一 部 分 表示 在 “会 计 科目 表 ! $A$3: $E$43” 的 首 列 中 查找 与 D4 单元 格 相 同 的 代码 ， 然 后 返回 此 区 域 
中 对 应 在 第 5 列 上 的 值 ， 即 返回 此 代码 对 应 的 科目 名 称 。 


@@ 选 中 F9 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “ 通 数 库 ” 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 (如 图 5-14 所 示 ) ， 然 后 重新 拖 动 鼠标 选取 “F4: F8” 单 元 格 区 域 作为 SUM 函 数 的 参数 (如 
图 5-15 所 示 ) 。 按 Enter 键 即 可 建立 求 和 公式 。 


0 将 F9 单 元 格 的 公式 复制 到 G9 单元 格 中 ， 即 可 快速 建立 G9 单元 格 的 求 和 公式 ， 如 图 5-16 所 示 。 
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图 5-14 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 
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图 5-15 ”拾取 数据 区 域 
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图 5-16 ”向 右 复制 公式 


和 
使 用 即 可 ， 如 图 5-17 所 示 。 
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图 5-17 打印 格式 记 账 凭证 


5.1.2 ”十 制 通用 ic 账 凭证 


例如 月 初 购 买办 公用 品 金额 为 1600 元 ， 原 始 凭证 ( 某 商 贸 公司 正 规 友 票 ) 审核 无 误 ， 现 在 要 将 此 笔 经 济 业 务 填 制 记 账 凭证 ， 填 制 方法 如 下 。 


Q@ 输 入 摘要 和 会 计 分 录 的 借方 ( 借 记 “管理 费用 ”) ， 在 “科目 代码 ” 列 中 通过 下 拉 序 列 选 择 科目 代码 为 “6602”， 科 目 名 称 则 可 以 自动 返回 ， 如 图 5-18 所 示 。 
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图 5-18 输入 及 返回 相关 数据 


@ 输 入 摘要 和 会 计 分 录 的 贷方 ( 贷 记 “ 库 存 现金 ”) ， 在 “科目 代码 ” 列 中 通过 下 拉 序 列 选 择 科目 代码 为 “1001”， 科 目 名 称 则 可 以 自动 返回 ， 如 图 5-19 所 示 。 
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图 5-19 输入 及 返回 相关 数据 
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@ 选 中 显示 金额 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 会 计 专用 ”命令 (如 图 5-20 所 示 ) ， 即 可 让 借方 金 


额 与 贷方 金额 均 显示 会 计 专用 格式 ， 如 图 5-21 所 示 。 
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55-20 重 置 数字 格式 
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图 5-21 会 计 专 用 格式 


完成 上 述 操作 后 ， 此 项 经 济 业 务 的 记 账 凭证 就 已 填 制 完 成 ， 可 以 按照 相同 的 方法 依次 填 制 其 他 凭证 。 如 图 5-22 所 示 为 企业 2017 年 6 月 2 日 签发 的 一 张 中 国 银行 的 现金 支票， 
提取 现金 为 50000 元 ， 作 为 企业 的 备用 金 ， 原 始 赁 证 已 审核 无 误 ， 可 将 记 账 凭证 填 制 如 下 ( 借 记 “库存 现金 ”， 贷 记 “ 银 行 存 款 - 中 国 银行 ”) 。 
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RETE- RERA | fa 


11 | 财务 主管 : 
12 





图 5-22 ”可 填 制 其 他 凭证 


5.2 lat =; 汇总 


记 账 凭证 填 制 后 则 可 以 登记 有 关 账 得了 ， 在 Excel 中 可 以 通过 自动 化 的 方式 来 登记 账簿 ， 而 原始 数据 则 来 源 于 记 账 任 证 ， 因 此 在 填 制 了 单 张 记 账 任 证 后 ， 则 需要 将 它们 汇总 
到 一 个 表格 中 ， 这 就 是 记 账 凭证 的 汇总 。 


5.21 制作 记 账 插 证 汇总 表 


@@ 在 “ 填 制 记 账 凭证 ”工作 短 中 添加 一 张 新 工作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 “ 记 账 凭证 汇 忠 表 ”。 建 立 如 图 5-23 所 示 的 列 标识 ， 表 格格 式 的 设置 因 人 而 异 。 


| D | E | F | 
记 账 凭证 汇总 表 


科目 代码 KPR 。 ”总 账 代码 总 账 科 目 借方 金额 贷方 金额 | 















































一 RE 一 se | 
记 账 任 证 汇总 雪 
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图 5-23 ”创建 汇总 表 


@ 按 照 5.1.1 制 作 通用 记 账 凭证 菜单 小 节 介绍 的 方法 ， 运 用 “数据 验证 ”功能 ， 设 置 “ 科 目 代 码 ” 的 可 选择 序列 ， 如 图 5-24 所 示 。 
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图 5-24 建立 可 选择 序列 


@ 对 表格 中 的 单元 格 进行 格式 设置 ， 设 置 “日 期 ” 列 显 示 为 需要 的 日 期 格式 ， 如 “07/06/01” 格 式 ; “凭证 号 ” 列 为 “文本” 格式 ; “借方 金额 ”与 “贷方 金额 ” 列 
为 “会 计 专用 格式 ”。 设 置 单元 格格 式 的 方法 在 本 文 前 面 的 内 容 中 都 已 经 介绍 过 ， 此 处 不 再 鳌 述 。 


5.2.2 ”建立 公式 汇 忠 凭证 


由 于 记 账 凭证 汇总 表 中 的 众多 信息 都 需要 从 “会计 科 目 表 ”中 返回 得 到 ， 因 此 需要 建立 多 个 公式 实现 数据 的 自动 查询 与 匹配 。 


@@ 设 置 根据 科目 代码 自动 返回 账户 名 称 的 公式 。 选 中 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (D3="", "", VLOOKUP (D3， 会 计 科 目 表 ! $A$3: 
$E$43, 5, FALSE) ) ”， 按 Enter 键 ， 如 图 5-25 所 示 (因为 D3 中 无 值 ， 所 以 暂时 为 空 ) 。 


=|F(D3="" " VLOOKUP(D3 €A B SE!$A$3:$E$43 5 FALSE)) 


iL 


科目 代码 账户 名 称 总 账 代 码 总 账 科目 借方 金额 


























图 5-25 ”建立 公式 


@ 设 置 根据 科目 代码 自动 返回 总 账 代 码 的 公式 。 选 中 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=LEFT (D3, 4) ”， 按 Enter 键 ,如 图 5-26 所 示 (因为 D3 中 无 值 ， 所 以 暂时 为 


uke 


科目 代码 账户 名 称 Er 总 账 科目 借方 金额 





图 5-26 ”建立 公式 


@ 设 置 返 回 总 账 科目 的 公式 。 选 中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (D3="", "", VLOOKUP (D3, 会 计 科 目 表 ! $A$3: $E$43, 2, FALSE) ) ”， 按 Enter 键 ， 
如 图 5-27 所 示 (因为 D3 中 无 值 ， 所 以 暂时 为 空 ) 。 


账户 名 称 三 























图 5-27 建立 公式 
Ë “=F (D3="" "" VLOOKUP (D3， 会 计 科 目 表 ! $A$3: $E$43, 2, FALSE) ) ”公式 分 析 : 
此 公式 与 5.1.1 制 作 通用 记 账 凭证 表单 小 节 中 所 使 用 的 公式 形式 相同 ， 所 用 的 函数 都 相同 ， 只 是 引用 的 单元 格 地 址 不 同 ， 解 析 可 以 参考 5.1.1 小 节 中 的 介绍 。 


@ 在 工作 表 的 相应 位 置 输入 相关 的 记 账 凭证 信息 ， 可 以 看 到 设置 公式 的 单元 格 能 自动 返回 相关 信息 ， 如 图 5-28 所 示 。 


== E | F 


科目 代码 EPAM 总 账 代码 总 账 科 目 AIE SJEA 


xO CO —4 Ch CH e CD DD = 




















图 5-28 ” 填 制 数据 后 返回 


@ 为 了 方便 登记 账簿 ， 对 “日 期 ” “凭证 号 ” “摘要 ” 列 需要 重复 记录 ， 因 此 可 以 选中 A3: C3 单 元 格 区 域 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 拖 动 此 单元 格 区 域 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 
制 一 行 (如 图 5-29 所 示 ) ， 即 可 实现 内 容 的 复制 填充 。 
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图 5-30 输入 相关 数据 


@ 选 中 FE3: G3 单 元 格 区 域 ， 鼠 标 指针 指向 此 单元 格 区 域 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 向 下 复制 公式 ， 如 图 5-31 所 示 。 拖 动 到 的 位 置 是 根据 实际 凭证 的 条 数目 决定 ， 也 可 以 随 用 随 复 
制 。 
























a 记 账 凭证 汇总 表 | 
» ETEEN: 科目 代码 KPRF 借方 金额 ”贷方 金额 上 
3 | 2017/6/1 0001 6602 ERRA | ¥ 41,600.00 | 
£ | 2017 /6/10001 11001 | | Y 1,600.00 | | 
=E 
6 
i 
8| | 
S | | x 
10 | | 
ËL. | 
12| | | | | | | 到 | 

ç + | 通用 记 感 党 证 | 通用 记 账 作证 (2) | 打印 格式 记 账 攻 证 | cess] © 村 








图 5-31 填充 复制 


@ 按 照相 同方 法 可 填充 下 一 条 记 账 凭证 (如 图 5-32 所 示 ) ， 画 框 区 域 为 手工 填写 ， 其 他 区 域 为 公式 返回 结果 。 


| D | E F 
w ik f WEL A R 
日 期 ” 和气 证 号 EE: 科目 代码 账户 和 名称 总 账 代码 总 账 科 目 EHEM 贷方 金额 


| 2017/6/1|0001 购买 办公 用品。 602 EHSA 6602 | 管理 过 用 
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图 5-32 输入 和 返回 相关 数据 
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5.3 ”登记 日 记 账 


根据 填 制 好 的 记 账 凭证 可 以 登记 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 ， 并 对 发 生 额 与 余额 进行 计算 。 因 为 登记 日 记 账 都 来 源 于 记 账 凭证 ， 因 此 可 以 将 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 导 入 
到 “日 记 账 ”工作 簿 中 。 


5.3.1 登记 现金 日 记 账 


现金 日 记 账 是 专门 记录 现金 收 付 业务 的 特种 日 记 账 ， 它 反映 了 现金 的 增 减 变化 及 其 结果 。 它 对 应 的 科目 是 “库存 现金 ”， 因 此 当 正 确 填 制 了 记 账 凭证 后 ， 可 以 通过 设置 公 
式 来 根据 记 账 凭证 自动 登记 本 期 的 现金 日 记 账 。 
1. 复 制 记 账 凭证 汇总 表 


@ 打 开 人 在 第 4 章 4.4.1 创 建 现金 日 记 账 表单 小 节 中 创建 的 “日 记 账 ”工作 短 ， 同 时 打开 “ 填 制 记 账 任 证 ”工作 筹 。 在 “ 填 制 记 账 任 证 ”工作 短 中 选中 “会 计 科 目 表 ”与 “ 记 账 
凭证 汇总 表 ” 两 张 工作 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 (如 图 35-33 所 示 ) ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 
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图 5-33 选中 多 表 并 单 击 “移动 或 复制 ”命令 
@ 在 “工作 短 ” 下 拉 列 表 中 选择 要 将 工作 表 复 制 到 的 工作 短 ( 即 当 前 的 “日 记 账 ”工作 敌 ) ， 并 设置 工作 表 的 放置 位 置 ， 选 中 “建立 副本 ” 复 选 枉 ， 如 图 5-34 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 实现 工作 表 的 复制 ， 如 图 5-35 所 示 。 




















图 5-34 设置 验证 条 件 
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图 5-35 复制 工作 表 


账户 名 称 


topz 























. 在 复制 工作 表 时 不 仅 复 制 了 工作 表 中 的 数据 ， 还 复制 了 工作 表 中 的 各 个 单元 格 的 公式 及 公式 的 引用 。 如 果 复 制 的 是 其 他 工作 簿 中 的 工作 表 ， 系 统 会 自动 地 将 公式 中 的 
同 工 作 簿 中 的 引用 更 改 为 不 同 工 作 簿 之 间 的 引用 ， 如 果 该 工作 答 中 使 用 了 名 称 ， 那 么 复制 工作 表 的 同时 也 将 名 称 复制 到 了 目标 工作 簿 中 。 因 此 为 了 避免 公式 调用 过 于 复杂 ， 


可 以 将 引用 数据 的 表格 也 一 并 复制 到 当 


2. 建 立 数据 引用 公式 


@ 切 换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 ， 在 工作 表 中 输入 期 初 日 期 和 期 初 账面 余额 ， 如 图 5-36 所 示 。 














LEPR, 例如 本 例 除 


全 了 复制 记 账 凭证 汇总 表 外 ， 连 同 
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| 会 计 科目 雪 | 记 账 插 证 汇总 雪 | 现金 日 记 账 


图 5-36 ”输入 相关 数据 





“会 计 科 目 表 ”一 并 复制 ， 


从 而 避免 从 其 他 工作 簿 











调用 数据 。 








银行 存款 日 记 账 | 
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@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 工 作 表 中 ， 在 J 列 建立 辅助 列 ， 选 中 J3 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (E3= "库存 现金 ，ROW () ，”)“， 按 Enter 键 ， 判 断 E3 单 元 格 值 是 否 
为 “库存 现金 ”， 如 果 是 返回 其 行 数 ， 如 果 不 是 返回 空 值 ， 如 图 5-37 所 示 。 
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现 会 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 


图 5-37 建立 公式 


@ 选 中 J3 单 元 格 ， 鼠 标 指针 指向 右 下 角 填 充 柄 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 (如 图 5-38 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 可 以 依次 判断 E 列 中 的 账户 名 称 是 否 为 “库存 现金 ”， 如 果 是 ， 返 回 
其 行 数 ， 如 果 不 是 返回 空 值 ， 如 图 5-39 所 示 。 


























]3 - | f | =IF(IE3=" 库 存 现 金 "ROW0 

j À Ë E D E | F G H T 

i w k EELA R 

2 | 

到 | 2017/6/110001 | 购买 办 ' 公 用品 |6602 SERA |6602 (SEAH | | 
4 | 20177671 0001 MRJ am 1001 | 库存 现金 |1001 | 库存 现金 ¥ 1,600. 00 
5 |2017/6/20002 ”| 提 款 备用 金 、 【iool ë emie — ”|1001 | 库存 现金 | ¥50,000.00 | O — 
6 [|2o17/6/2 0002 ”| 提 款 备用 合 ” 半 00202 | 银行 存款 -中 国 银 行 1002 银行 存款 ¥50, 000. 00 
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| 会 计 科目 事 | 记 账 凭证 汇总 表 | 现 全 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | © [a] 


图 5-38 填充 复制 
























































| 记 账 和 任 证 汇总 表 

2 日 期 赁 证 号 摘 要 科目 代码 账户 名 称 AERE 总 账 科目 借方 金额 ”贷方 金额 
3 2017/6/1 0001 ° 6 (5602 管理 费用 | Y 1,600.00 | 

4 |2017/6/10001 | 购买 办 公用 品 |100 1 — jho | 库存 现金 | |¥1,600.00 
5 | 2017767210002 TF 库存 现金 1001 | 库存 现 ¥60, 000. 00 

6 银行 存款 -中 国 很 行 1002 | ¥50, 000. 00 
7 | 
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图 5-39 ”判断 账户 名 称 是 否 为 “现金 ”返回 行 数 


A 
°. 入 式 向 下 拖 动 复制 时 到 什么 位 置 结 束 ， 由 记 账 凭证 的 条 数 决定 ， 也 可 以 先 向 下 复制 一 些 ， 当 有 多 条 记 账 凭证 添加 时 可 重新 补充 向 下 填充 公式 即 可 。 


“=IF (E3=" 库 存 现金 "，ROW O , ™) ”公式 分 析 : 
ROW () 函数 

函数 含义 及 说 明 

ROW 函数 用 于 返回 引用 的 行 号 

语法 及 说 明 

ROW (reference) 


reference: 表示 为 需要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 如 果 省 略 treference， 则 假定 是 对 ROW 兄 数 所 在 单元 格 的 引用 。 如 果 reference 为 一 个 单元 格 区 域 ， 并 且 ROW 哆 数 作 


为 重 直 数组 输入 ， 则 ROW 函数 将 refetence 的 行 号 以 重 直 数组 的 形式 返回 。tefetence 不 能 引用 多 个 区 域 。 
公式 表示 
当 EE3 单 元 中 的 值 是 “库存 现金 ” 时， 返回 当前 行 的 行 号 ( “ROW () ”这 一 部 分 用 于 返回 当前 行 的 行 号 ) 。 


图 切换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 ， 选 中 A4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $), ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 
表 ! A: A, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) ) ”， 按 Enter 键 ， 返 回 满足 科目 是 “库存 现金 ”的 第 一 条 记 账 凭证 的 日 期 ， 如 图 5-40 所 示 。 
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图 5-40 ”建立 公式 


Pi x 
©. 
=== “二 JF (ISERROR (SMAIL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: 


$J, ROW ($A1) ) ) ) ”公式 分 析 : 
1.ISERROR () ŽI 
函数 合 义 及 这 明 
ISERROR () 函数 检查 值 为 任意 错误 值 (#N/A、#VALUE! 、#REF! 、#DIV/0! 、#NUM! 、#NAME? 或 #NULL! ) 。 
语法 及 说 明 
ISERROR (value) 
value; 必需 。 指 的 是 要 测试 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 文 本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 引用 要 测试 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 
2.SMALL () 函数 
函数 合 义 及 这 明 
返回 数据 集中 的 第 k 个 最 小 值 。 使 用 此 函数 以 返回 在 数据 集 内 特定 相对 位 置 上 的 值 。 
语法 及 说 明 
SMALL (array, k) 
' Array: 必需 。 需 要 找到 第 k 个 最 小 值 的 数组 或 数值 数据 区 域 。 


ek: 必需 。 要 返回 的 数据 在 数组 或 数据 区 域 里 的 位 置 (从 小 到 大 ) o 


3.INDEX () RAŽI 


消 数 含义 及 说 明 


INDEX 函 数 返 回 表 格 或 区 域 中 指定 位 置 处 的 值 。 


语法 及 说 明 
INDEX (array, row_num, [column_num]) 


' array; 表示 单元 格 区 域 或 数组 常量 。 


. row_num: 表示 选择 数组 中 的 某 行 ， 函 数 从 该 行 返回 


' column_num: 可 选 。 选 择 数组 中 的 某 列 ， 函 


数值 。 


数 从 该 列 返 回 数值 。 


D SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $J, ROW ($A1) ”表示 提取 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $]” 这 个 区 域 中 最 小 的 一 个 值 (因为 “ROW ($A1) ”的 返回 值 是 :) ， 就 是 ] 列 中 


第 一 个 返回 的 行 号 ， 随 着 公式 向 下 复制 ， 会 依次 求 取 第 


二 小 的 一 个 值 、 第 三 小 的 一 值 、…… ` 


@) 使 用 INDEX 函 数 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A” 列 中 前 面 四 步 返回 值 指 定 行 处 的 值 ， 也 就 是 日 期 列 的 对 应 数据 。 


@@ 使 用 “ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: 
部 分 ， 找 不 到 了 就 返回 空 值 。 因 为 比如 当前 只 有 两 条 


$J, ROW ($A1) ) ) ”这 一 部 分 的 目的 是 为 了 判断 J 列 中 是 否 还 能 找到 需要 提取 的 行 ， 如 果 能 找到 则 继续 执行 INDEX 


“库存 现金 ” 记录， 那么 ， 当 顺利 提取 两 条 记录 ， 再 向 下 复制 公式 ， 当 “ROW ($A1)” XA “ROW ($A3) ”时 ， 则 


SMALL 函数 就 找 不 到 了 ， 找 不 到 时 它 就 会 返回 一 个 错误 值 “#NMMI! ”， 这 时 外 层 的 ISERROR 函 数 正 是 判断 结果 是 否 为 错误 值 ， 如 果 是 ， 就 返回 空 值 了 。 


@ 选 中 A4 单 元 格 ， 将 公式 复制 到 C4 单 元 格 ， 可 依次 返回 凭证 号 与 摘要 ， 如 图 5-41 所 示 。 














图 5-41 填充 复制 公式 


bo 因为 “凭证 号 ” 列 与 “摘要 ” 列 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 与 “日 期 列 是 连续 显示 的 ， 因 此 可 以 通过 复制 公式 返回 。 随 着 公式 向 右 复制 ， 公 式 中 的 INDEX 的 第 一 个 参 
数 会 依次 变 为 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! B: B” 与 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! C: C”， 即 依次 返回 B 列 与 C 列 上 对 应 的 数据 。 


选中 D4 单元 格 ， 输 入 公式 “=IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $), ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! E: E, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 
表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) ) ”， 如 图 5-42 所 示 。 因 为 “科目 名 称 ” 列 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 的 E 列 ， 因 此 公式 只 需 修 改 INDEX 国 数 的 第 一 个 参数 即 可 。 

















D4 $ fe =IFISERROR(SMALL( 记 账 例 证 汇总 表 !$]:$J] ,ROW($A1)))," INDEX 
ici < 赁 证 汇总 Es RIE = E SMALL(ir f CWE E EN A R! $J: $J ROW($A1) 
Å B $ D E F G = 
` 
1 现金 日 记 账 
2 | 日 期 EER ee ra” 
3 | 2017/6/1 ¥ 87,000.00 
| 428870001 用 品 一 
5 | EC OE O | 
6| _ | E I 
7 | | | 
图 5-42 ”公式 返回 结果 
@ 选 中 E4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $), ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! H: H, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 


表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) ) ”， 如 图 5-43 所 示 。 因 为 “借方 金额 ”在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 的 H 列 ， 因 此 公式 只 修改 INDEX 函 数 的 第 一 个 参数 即 可 。 


E4 "|: f =IFUISERROR(SMALL(G 记 账 凭证 汇总 表 !$].$J ROW(SA1)).“ INDEX( | 
记 账 贡 证 汇总 表 !H:H.SMALLG 记 账 凭证 汇总 表 ! 红 ] :和 ] ROW(SA1)))) 
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图 5-43 ”公式 返回 结果 


选中 F4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! 1: 1，SMALL ( 记 账 凭证 汇总 
表 ! $J: $J, ROW ($A1) ) ) ) ”， 如 图 5-44 所 示 。 因 为 “贷方 金额 ”在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 的 I 列 ， 因 此 公式 只 需 修改 INDEX 函 数 的 第 一 个 参数 即 可 。 


=|FISERROR(SMALLGD 账 任 证 汇总 表 !9]:8 ROWI(SA1 人 "INDEX 
ip! PLE T SL aS! SMALL(iP WC AEL A 3!$J:.$] ROW($SA1))) 
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2017/6/1 Bal | _ | h 





图 5-44 ”公式 返回 结果 
So 如 果 要 返回 的 数据 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 是 连续 显示 的 ， 可 以 使 用 向 右 复 制 公式 的 方法 一 次 性 返回 数据 ， 如 果 不 是 连续 的 ， 则 需要 按 如 下 办 法 先 复制 公式 ， 再 局 部 
修改 参数 。 


@ 选 中 A4: F4 单 元 格 区域 ， 鼠 标 指针 指向 右 侧 填充 柄 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 复制 公式 (如 图 5-45 所 示 ) 。 释 放电 标 时 即 可 一 次 性 将 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 关于 现金 
的 记 账 凭证 统计 到 现金 日 记 账 中 。 






| | 8,000.00 | 














| | | | | ww f 
| 会 计 科目 素 | 记 账 作证 汇总 表 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | 


图 5-45 ”批量 填充 


@ 四 选中 A3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 (如 图 5-46 所 示 ) 。 在 返回 的 日 期 值 上 刷 取 格式 (如 图 5-47 所 示 ) 来 恢复 日 期 的 显示 ， 如 图 5- 


48 所 示 。 



























































图 5-46 单 击 “格式 刷 ” 
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图 5-48 APER 


3. 新 增 记 账 凭证 时 现金 日 记 账 自动 记录 


通过 以 上 公式 的 建立 ， 现 金 日 记 账 就 可 以 根据 记 账 凭证 自动 返回 。 下 面 假设 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 添加 了 新 的 记 账 凭证， 以 此 来 验证 现金 日 记 账 是 否 能 自动 返回 。 


@ 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 添加 新 的 记 账 凭证 ， 如 图 5-49 所 示 中 男 框 的 部 分 ， 首 先 “ 辅 助 ” 列 中 由 于 已 建立 了 公式 ， 因 此 可 以 根据 E 列 中 的 账户 名 称 自动 判断 是 否 满 足 条 
件 ， 满 足 条 件 的 返回 行 号 ， 不 满足 的 显示 空白 。 
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图 5-49 ”添加 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 ， 可 以 看 到 自动 添加 了 新 的 现金 日 记 账 ， 如 图 5-50 所 示 。 


| 7017/6 
2017 /6 /2|0003 


6 
1] 
B 








| 会 计 科目 胡 | 记 账 凭证 汇总 霉 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | 





图 5-50 “现金 日 记 账 ”工作 表 自 动 返回 记录 


@ 选 中 G4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=G3+E4-F4”， 按 Enter 键 计算 出 第 一 次 现金 收入 或 支出 后 的 结存 余额 (如 图 5-51 所 示 ) 。 向 下 填充 复制 公式 可 依次 计算 每 次 现金 收入 或 支 
出 后 的 结存 余额 ， 如 图 5-52 所 示 。 
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图 5-51 公式 返回 结果 
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图 5-52 填充 复制 


5.3.2 ”登记 银行 仓 球 日 记 账 
银行 存款 日 记 账 是 用 来 记录 银行 存款 收 付 业务 的 特种 日 记 账 ， 它 反映 了 银行 存款 的 增 减 变化 及 其 结果 。 它 对 应 的 科目 是 “银行 存款 ”， 因 此 当 正 确 填 制 了 记 账 凭证 后 ， 可 
以 通过 设置 公式 来 根据 记 账 凭证 自动 登记 本 期 的 银行 存款 日 记 账 


通过 对 5.3.1 登 记 现金 日 记 账 小 节 中 的 学 习 ， 那 么 根据 记 账 凭证 自动 登记 本 期 的 银行 存款 日 记 账 则 不 难 了 ， 使 用 的 公式 基本 是 相同 的 ， 因 此 读者 如 果 已 经 理解 了 5.3.1 小 节 的 
公式 ， 本 节 中 只 要 稍 加 修改 公式 即 可 。 


@@ 切 换 到 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 ， 在 工作 表 中 输入 期 初 日 期 和 期 初 结存 余额 ， 如 图 5-53 所 示 。 


Hick - Excel 登录 
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日 期 | 凭证 号 | m 要 | p= == 
AH 31 F EN | 2 


| 2017/6/1 


| | | faeo 











图 5-53 ”输入 相关 数据 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 工 作 表 中 ， 在 K 列 建立 辅助 列 ， 选 中 K3 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (LEFT (E3, 4) =" 银 行 存款 "，ROW () , "") ”， 按 Enter 键 ， 判 断 E3 单 
元 格 值 的 前 4 个 字 是 否 是 “银行 存款 ”， 如 果 是 返回 其 行 数 ， 如 果 不 是 返回 空 值 ， 如 图 5-54 所 示 。 
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| D d E | F G 
记 账 任 证 汇总 表 
RW AIS È & AERE KPR XERE 捕 助 

3 |2017/6/10001 | 购买 办 公用 品 6502 ERAH — — 6602 GPAH _ ¥ 1,600.00 

4 1001 库存 现金 | | ¥ 1,600.00 | 

Š 提 款 备用 金 [1001 ”| 库存 现金 1001 | 库存 现金 ”| ¥50,000.00 | | 

6 | 2017/6/210002 REMS (100202 | 银行 存款 -中 国 银行 002 银行 存款 | | ¥50,000.00 | 
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7 刘 某 借 差 旅费 1221 | 其 他 应 收 款 1221 | 其 他 应 收 款 | 革 2.000.00 | 
8 |2o17/6/20oo3 “| 刘 某 借 差 旅 划 |1001 ”| 库存 现金 ” ”|1001 — | 库存 现金 | | 兰 2.000.00 | 
9 收 到 8 公司 多 款 100201 银行 存款 |¥6,000.00 | | 
10 | 2017/620004 Sneg | | 316,000.00 | 
I j| | | | | — | C 
12 一 二 一 一 一 一 一 
13 [| j O O 1 | | | ë O 
14 _— j| | “| C | | | C 
i | j| | | C j| j| | C | | 
16 











| 会 计 科目 表 | 记 账 赁 证 汇总 霉 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | © 


图 5-54 ”建立 辅助 列 


N 


So 因为 “银行 存款 ”科目 涉及 二 级 科目 ， 因 此 使 用 LEFT 函 数 实现 对 科目 名 称 前 几 个 字 进 行 提取 ， 从 而 判断 其 是 否 是 “银行 存款 ”。 


@ 切 换 到 “银行 存款 日 记 账 ” 工 作 表 中 ， 设 置 公式 返 回 银行 存款 记录 。 公 式 的 设置 方法 与 5.3.1 小 节 相 似 。 只 要 将 用 于 判断 的 单元 格 区 域 从 J 列 更 换 为 K 列 即 可 ， 因 为 辅助 列 
为 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 的 K 列 。 


在 A4 单 元 格 中 公式 为 “=IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $K: $K, ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! 
$K: $K, ROW ($A1) ) ) ) ”， 如 图 5-55 所 示 。 
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图 5-55 ”建立 公式 


例如 在 D4 单 元 格 中 公式 为 =IF (ISERROR (SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $K: $K, ROW ($A1) ) ) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! E: E, SMALL ( 记 账 凭证 汇总 表 ! 
$K: $K, ROW ($A1) ) ) ) ， 如 图 5-56 所 示 。 


Dd "| : fe | =IMISERRORSMALLUL K A IDL m RISK SKROWISA1D." INDEXO EA 
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图 5-56 ”建立 公式 


@ 选 中 A4: F4 单 元 格 区域 ， 将 鼠标 指针 指向 填充 柄 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 复制 公式 (如 图 5-57 所 示 ) , EAER — RES OKELAR" PARIT 
款 的 记 账 任 证 统计 到 银行 存款 日 记 账 中 。 
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图 5-57 批量 填充 


第 6 章 ”往来 账 款 管理 


6.1 ”应 收 账 蒜 的 统计 


应 收 账 款 表示 企业 在 产品 销售 过 程 中 被 购买 单位 所 占用 的 资金 。 企 业 应 及 时 收回 应 收 账 款 以 弥补 企业 在 生产 经 营 过 程 中 的 各 种 耗费 ， 以 保证 企业 持续 经 营 。 对 于 被 拖欠 的 
应 收 账 款 应 采取 措施 ， 组 织 催收 ;对 于 确实 无 法 收回 的 应 收 账 款 ， 凡 符合 坏账 条 件 的 ， 应 在 取得 有 关 证 明 并 按 规 定 程序 报批 后 ， 作 坏账 损失 处 理 。 


对 于 企业 产生 的 每 笔 应 收 账 款 可 以 建 六 Excel 表 格 来 统一 管理 ， 并 利用 函数 或 相关 统计 分 析 工 具 进 行 统计 分 析 ， 从 统计 结果 中 获取 相关 信息 ， 从 而 做 出 正确 的 财务 决策 。 


第 6 章 ”往来 账 款 管理 


6.1 应 收 账 蒜 的 统计 


应 收 账 款 表示 企业 在 产品 销售 过 程 中 被 购买 单位 所 占用 的 资金 。 企 业 应 及 时 收回 应 收 账 款 以 弥补 企业 在 生产 经 营 过 程 中 的 各 种 耗费 ， 以 保证 企业 持续 经 营 。 对 于 被 拖欠 的 
应 收 账 款 应 采取 措施 ， 组 织 催收 ;对 于 确实 无 法 收回 的 应 收 账 款 ， 凡 符合 坏账 条 件 的 ， 应 在 取得 有 关 证 明 并 按 规 定 程序 报批 后 ， 作 坏账 损失 处 理 。 


对 于 企业 产生 的 每 笔 应 收 账 款 可 以 建 六 Excel 表 格 来 统一 管理 ， 并 利用 函数 或 相关 统计 分 析 工 具 进 行 统计 分 析 ， 从 统计 结果 中 获取 相关 信息 ， 从 而 做 出 正确 的 财务 决策 。 


6.1.1 建立 应 收 账 蒜 记录 表 


应 收 账 款 是 企业 向 接收 单位 出 售 商 品 或 提供 劳务 时 应 该 收取 的 款项 。 企 业 日 常 运作 中 产生 的 每 笔 应 收 账 款 都 需要 记录 ， 在 Excel 中 可 以 建立 应 收 账 款 记录 表 管理 应 收 账 款 ， 
从 而 方便 数据 的 计算 ， 同 时 也 便于 后 期 对 应 收 账 款 账 龄 进行 分 析 等 。 


1. 规 划 应 收 账 款 记 录 表 的 框架 


@ 新 建 工 作 秒 ， 并 将 其 命名 为 “应 收 应 付 账 款 管理 ”。 在 Sheet1 工 作 表 标签 上 双击 ， 将 工作 表 重 命名 为 “应 收 账 款 记录 表 ”。 建 立 相关 的 列 标识 ， 统 计 项 目 大 致 包括 " 


AAK" “开票 日 期 ” “应 收 金额 ” “付款 期 ” “是否 到 期 ”等 ， 并 对 表格 进行 基本 的 格式 设置 ， 如 图 6-1 所 示 。 


- Excel 


视图 Power Pivot Q 告诉 我 你 想 和 要 做 什么 
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IP same rme- D A 
Di emen" BEA  - 


应 收 账 款 记 录 表 


当前 日 其 


ES WS I 





@ 在 后 面 计算 应 收 账 款 是 否 到 期 或 计算 账 龄 时 都 需要 使 用 到 当前 日 期 ， 因 此 可 选中 C2 单元 格 , 输入 公式 “=TODAY ()“， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 当前 日 期 ， 如 图 6-2 所 


D 
j WX MK SK 1 


当前 日 期 | 2017/6/15 
公司 名 称 ”开票 日 其 





图 6-2 ”公式 返回 当前 日 期 


@ 选 中 “序号 ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 本 ”命令 (如 图 6-3 所 示 ) ， 在 A4 单 元 格 中 输 


入 “001”， 然 后 利用 填充 的 方法 完成 序号 的 一 次 性 输入 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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图 6-3 ”设置 单元 格 数字 格式 
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图 6-4 数字 文本 格式 


@ 对 表格 中 单元 格 区 域 进行 格式 的 设置 ， 设 置 “ 开 票 日 期 ” 列 显 示 为 需要 的 日 期 格式 ， 如 “07/06/01” 格 式 ; 显示 金额 的 列 可 以 设置 为 “会 计 专 用 ”格式 ， 这 些 设置 单元 
格格 式 的 方法 在 前 文中 都 已 经 介绍 过 ， 此 处 不 再 歼 述 。 


@ 按 日 期 顺序 将 应 收 账 款 基本 数据 (包括 公司 名 称 、 开 票 日 期 、 应 收 金 额 、 已 收 金额 等 ) 记录 到 表格 中 ， 这 些 数据 都 是 要 根据 实际 情况 手工 输入 的 。 数 据 输入 后 ， 如 图 6-5 
所 示 。 


L D | z Å- e 
应 收 账 款 记 录 表 


当前 日 期 2017/6/15 


te 开票 日 期 ” 应 收 金额 。” 已 收 金额 ”未 收 金额 ”付款 期 (天 ) 状态 


¥10, ,000. 00 | Y 5,000.00_ 


¥22, 800. 00 | ¥ 5,000.00 


17/3/10 


¥25, 000.00 | 
灵 运 商贸 17/4/22 | ¥58,000.00 | Y 10,000.00 
¥ 5,000.00 
= 177575 | ¥12,000.00 | £ 2,000.00_ 
17/5/12 | ¥23,000,00 | ¥ 8,000.00 
1775712 | ¥29,000.00 | ¥ 20,000.00 


17/5/17 ¥50, 000. 00 














17/5/3 ¥18, 500. 00 | ¥ 5,000.00 
17/6/4 X 5,000.00 | ¥ 1,000.00 
安 广 彩印 17/6/7_ | ¥28,000.00 | £ 8,000.00 
弘扬 科技 1776710 | ¥24,000.00 | Y 10,000.00 
中 汽 出 口 贸易 17/6/12 | ¥ 6,000.00 
通达 科技 17/6/12 | ¥ 8,600.00 | 


TRKE OR aE 


























图 6-5 “完善 记录 


2. 设 置 公式 计算 未 收 金 额 、 判 断 账 款 目 前 状态 


@ 选 中 F4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=D4-E4”， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 条 记录 的 未 收 金额 。 选 中 F4 单 元 格 ， 向 下 复制 公式 ， 快 速 计算 出 其 他 各 条 应 收 账 款 的 未 收 金额 ， 如 
图 6-6 所 示 。 
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图 6-6 填充 复制 公式 


@ 选 中 H4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=IF (D4=E4,，" 已 冲销 V"，IF ( (C4+G4) <$C$2, "OAH", "未 到 结账 期 ") ) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 判断 出 第 一 条 应 收 账 款 的 目前 状态 
(如 图 6-7 所 示 ) 。 选 中 H4 单 元 格 ， 向 下 复制 公式 ， 快 速 判断 出 其 他 各 条 应 收 账 款 是 否 到 期 ， 如 图 6-8 所 示 。 
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应 收 账 款 记 录 表 
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pA ses 
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图 6-8 填充 复制 公式 


B IF (D4=E4, "已 冲销 VvV",， IF ( (C4+G4) <$C$2 ，" 已 逾期 "，" 未 到 结账 期 ") ) ”公式 分 析 : 


这 是 一 个 IF 函数 多 层 蛙 套 的 公式 ， 首 先 判断 “D4=E4”， 如 果 是 返回 “已 冲销 W”; 如 果 不 是 则 进行 二 次 判断 ， 如 果 “ (C4+G4) <$C$2”， 返 回 “ 已 逾期 ”， 否 则 返 
回 “ 未 到 结账 期 ” 


3. 筛 选 查看 已 逾期 的 账 款 


Q@ 选 中 包含 列 标识 在 内 的 所 有 数据 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 此 时 为 列 标识 添加 筛选 按钮 ， 如 图 6-9 所 示 。 


开始 A 页 面 布局 A BE =l 局 图 Power Ph V 告诉 我 你 想 要 做 什 


3 Se 排序 第 迁 À -U J 模拟 分 析 预 则 ”分 级 显示 
Sijs ~ n k ARE = > ws: 
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D | E F | 
应 收 账 款 记 录 表 
a 2017/6/15 
L EET TIT EE ETTEE 
j AR k | 17/3/⁄4 | ¥ 5,000.00 — lawo] as | 前 由 ”| AWS | 
=Y aae ¥10,000.00 | ¥ 5,000.00 | ¥ 5,000. oj o | mga _ DEERE 
Eo 


| 92578 ¥22, 800.00 | Y 5,000.00 | £ 17,800.00 | 





图 6-9 ŽE “jpt” peka 


sanz 四 于 当前 表格 在 第 二 行 中 设计 了 利 用 公式 返回 当前 日 期 ， 因 此 破坏 了 数据 明细 表 的 连续 性 ， 因 此 如 果 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 然 后 单 击 “筛选 ”命令 按钮 ， 并 


不 能 正确 地 为 列 标识 添加 自动 筛选 功能 ， 因 此 这 种 情况 需要 选中 包含 列 标识 在 内 的 所 有 数据 区 域 ， 再 执行 “筛选 


@ 此 时 单 击 “ 状 态 ”字段 的 右 侧 筛选 按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 只 选中 “已 逾期 ” 复 选 框 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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图 6-10 ”设置 第 选项 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 已 逾期 的 账 款 筛 选 出 来 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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图 6-11 筛选 结果 
5 企业 应 收 账 款 是 不 断 发 生变 化 的 ， 每 天 发 生 销 售 业务 都 有 可 能 产生 新 的 应 收 账 款 ， 如 果 账 款 部 分 偿还 需要 及 时 记录 ， 如 果 全 部 偿还 则 需要 将 记录 删除 。 因 此 在 判断 应 
收 账 款 的 当前 状态 时 ， 在 公式 中 设计 了 一 个 判断 ， 即 当 “ 应 收 账 款 ” 等 于 “已 收 账 款 ” 时 返回 “已 冲销 ”文字 ， 此 项 设计 是 为 了 实现 当 账 款 全 部 偿还 时 ， 能 及 时 地 删除 应 收 账 
款 的 记录 。 如 图 6-12 所 示 ， 当 某 项 账 款 已 经 全 部 偿还 时 ， 则 先 正确 填 入 “已 收 金 额 ” 列 ， 此 时 “状态 ” 栏 中 则 会 返回 “已 冲销 o 
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17/5/3 | ¥18,500.00 | ¥ 5,000.00 | ¥ 13, 500.00 | EAA 


16 
图 6-12 添加 “已 冲销 ”状态 项 


@ 单 击 “ 状 态 ” 字 段 的 右 侧 筛 选 按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 只 选中 “已 冲销 Y” 复 选 框 ， 如 图 6-13 所 示 。 
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图 6-13 ”设置 筛选 项 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 已 冲销 的 账 款 筛选 出 来 ， 如 图 6-14 所 示 。 


4 £ | E | o | D HSE r G 
r j a +A ` _ 
1 应 收 账 球 记 录 表 
2 当前 日 期 ” 2017/6/15 
| 3 à - 全 | | 
T | 004 | 安 广 彩 印 17/3/10 | ¥ 8,700.00 


11 | 008 | 兰 范 和 包装 17/5/5 










| ¥ 8,700.00 | ¥ 


| ¥12,000.00 | ¥12,000.00 | Z 





25 | | 


图 6-14 筛选 结果 


@ 选 中 筛选 出 的 已 冲销 记录 行 ， 在 行 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 行 ”命令 (如 图 6-15 所 示 ) ， 即 可 将 已 冲销 的 账 款 从 工作 表 中 删除 。 


OMIR “已 冲销 ”记录 后 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 取 消 其 选中 状态 即 可 恢复 其 他 数据 的 显示 。 
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图 6-15 删除 筛选 得 到 的 结果 


6.1.2 ”应 收 账 款 的 账 务 处 理 


在 处 理应 收 账 款 的 账 务 时 ， 一 般 都 是 按 实 际 交 易 金 额 进行 入 账 的 ， 如 果 存 在 商业 折扣 的 情况 ， 需 要 扣 减 商业 折扣 ， 即 实际 入 账 金额 应 该 是 扣除 商业 折扣 后 的 实际 金额 ， 商 
业 折 扣 不 在 买卖 任何 一 方 的 账面 反映 。 
1. 商 业 折 扣 情 况 下 的 账 务 处 理 


例如 ，2017 年 5 月 5 日 一 笔 销 售 订单 金额 为 725000 元 ， 商 业 折扣 为 8%， 扣 除 商 业 折扣 后 的 金额 为 69000 元 。 因 此 记 账 金额 就 为 69000 元 ，5 月 份 已 记 账 〈 借 记 “应 收 账 款 ”、 
贷 记 “ 主 营业 务 收 入 ” ) 。2017 年 6 月 4 日 收 到 货款 ， 此 时 应 进行 如 下 账 务 处理 。 


@ 打 开 在 4.4.1 创 建 现金 日 记 账 表单 小 节 建 立 的 “日 记 账 ”工作 簿 ,并 将 5.1.1 制 作 通 用 记 账 凭证 表单 小 节 中 建立 的 “ 填 制 记 账 凭证 ”工作 簿 中 的 “通用 记 账 凭证 ”工作 表 也 
复制 到 “日 记 账 ”工作 簿 中 。 


@ 在 “通用 记 账 洗 证 ”工作 表 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 银 行 存款 ”、 贷 记 “ 应 收 账 款 ”， 如 图 6-16 所 示 。 
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图 6-16” 记 账 凭证 
@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 赁 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 6-17 所 示 。 


@ 在 “科目 代码 ”的 下 拉 列 表 中 选择 科目 代码 (如 图 6-18 所 示 ) ， 选 择 后 “账户 名 称 ” “总 账 代码 ”与 “总 账 科目 ” 则 会 自动 返回 ， 如 图 6-19 所 示 。 
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日 期 uS 摘 要 二 辅助 ”辅助 
2017/6/1 0001 
| 2017/6/1|0001_ 


| 2017 /6/2 0002 

| 2017/6/2|0002 

,2017/6/210003 xP B= YES 1221 =L Na 

|2017/6/20003 MEB == IRE | 1001 

| 2017 /6/2 0004 行 存款 -t 避 1002 | 银行 存款 

10 2017/6/2 0004 “Mhm|aZS E] e: L: ma lat | | Y16,000.00 | 


2017/6/4 0005 | Y 69,000.00 | 
> [| 2017/6/4 0005 ¥69, 000. 00 


| 








CO —J Gy C] = CQ PQ e 


me 





图 6-17 输入 已 知 数 据 


N 
2 HH Ais 摘 要 = 

3 2017/6/10001 _| 购 买办 公用 品 6602 | 管理 费用 — — 2 | 管理 费用 |¥ 1,600.00| | 
4 |2017/6A 0001 ”| 购买 办 公用 品 1001 EE  _ |1001 | 库存 现金 | | ¥1,600.00 
5 | 2017/6/210002 ”| 提 款 备用 金 1001 | 库存 现金 hooi ”| 库存 现金 |¥ 50,000.00]  — 
6 |2017/6/20002 ”| 提 款 备用 金 100202 | 银行 存款 -中 国 银行 1o02 | 银行 存款 | | ¥50,000.00 
7 |2017/6/20003 “| 刘 某 借 差旅费 (1221 其 他 应 收 款 
3 “2017/6/210003 FSS 


9 |2017/6/2 收 到 4 公司 欠 款 z 3 

10 | 2017/6/2 0004 | 收 到 4 公司 欠 款 1122 GER 1122 R | | #16, 000.00 

11 [2017/640005 | 收 到 弘扬 科技 的 货款 [| (2 O | | ooo] 

12 | 2017/6/410005 | 收 到 弘扬 科技 的 贷款 | 1001 | | | ¥9,000.00 
L: = fc C I ăn) V. | | o 





图 6-18 ”从 序列 中 选择 


D E F 
w JK £ WE W S KR | 

日 期 ”凭证 号 摘 要 = 
3 |2017/6/1I0001 _ Yi Bo 
anp 
2017/6720002 <= 
G |2017/6/2|I0002 | 1020: RITTE -中 国 银行 1002 
7 |2017/6/20005 
8 |2017/6/2 0003 
2017 /6/2 0004 DENNE 


J 





10 2017/6/2% 0004 BELATE _ 


F 的 民有 L00202 一 上 生存 rum CT J 
12 "2017/5740005 | DEELEN? pea = ===. L J} 
13 | — — Ei 


图 6-19 ”自动 返回 信息 








@ 按 照相 同方 法 选择 贷方 科目 代码 ， 自 动 返回 “账户 名 称 ” “总 账 代码 ”与 “总 账 科目 ”， 如 图 6-20 所 示 。 












































记 i Mk += 证 汇 总 表 
日 期 aiil E. 要 alaei 账户 名 称 人 [上 辅助 ”辅助 
2017 /6/1|000 C E S pez TEAM s ms [3 1, 500.00 


2017/6/1 [0001 0 E 现金 1001 — | ¥ 1,600.00 | 
| 2017 /6/2|0002 E I rC s i001 | | 
2017 /6/2|0002 : Ë 银行 存款 -中 国 A men | ¥50, 000.00 | 
20177672|0005 RBZ 1221 其 他 应 收 喜 1221 | 其 伸 应 收 哉 | 六“2.000.00 = | 
2017 /8 /2|0003 Ja JESE; | 库存 现金 | 

| 2017/672|0004 收 到 4 公司 欠 吉 [1002 银行 10 银行 存款 | ¥ 16,000.00 | | 
2017/6/2 0004 banar | pe pt | ¥16, 000. 00 | 


i E AATE =x 款 -中 国 银行 TE == 


1122 Nn ei a = 


— 


Ey 


¥ 2,000.00 | 









































u 0D 一 ] C O e Lu 



































图 6-20 ”自动 返回 信息 


@@ 登 记 银 行 存款 日 记 账 。 在 第 5 章 中 已 经 介绍 过 现金 日 记 账 与 银行 存款 日 记 账 的 登记 都 来 自 于 “ 记 账 凭证 汇总 表 ”， 并 且 在 设计 表格 时 都 是 通过 设计 公式 返回 的 结果 ， 
此 ， 只 要 正确 地 填 制 了 “ 记 账 凭证 汇总 表 ”， 则 银行 存款 日 记 账 可 以 自动 填 制 ， 如 图 6-21 所 示 ， 其 中 画 框 记录 则 为 自动 填 制 的 记录 。 


银行 存款 日 记 账 \ 其 他 表 也 返 TELER) 


1 

2| 日 期 | 凭证 号 | #* 要 | ABAR | 借方 | 贷方 | 结存 | 
3 tie ea E 
4 meno Meara M e aan U 
5 | 2017/6/2lo004 talaa R B 

6 [orardocos ERUAN Rani PER eo,ow.o0 | 








图 6-21 ”自动 记录 银行 存款 日 记 账 


2. 现 金 折扣 情况 下 的 账 务 处 理 


现金 折扣 是 指 为 了 鼓励 客户 尽早 支付 货款 而 采取 的 一 种 折扣 政策 ， 例 如 10 天 内 付款 给 予 2% 的 折扣 ，20 天 内 付款 给 予 1% 的 折扣 ， 超 过 此 期 限 付 款 的 不 给 予 折扣 等 。 其 表示 
方法 常用 2/10、1/20、n/30 形 式 。 


此 种 情况 的 账 务 处 理 一 般 是 将 未 扣除 现金 折扣 前 的 金额 作为 应 收 账 款 的 入 账 金额 ， 如 果 客 户 在 折扣 期 内 支付 货款 ， 此 时 才能 确定 现金 折扣 ， 财 务 处 理 时 将 现金 折扣 金额 作 
为 财务 费用 处 理 。 


例如 ，2017 年 5 月 27 日 一 笔 销 售 订单 金额 为 50000 元 (给 对 方 的 现金 折扣 为 2/10、1/20) ，5 月 份 已 记 账 ( 借 沁 “应 收 账 款 ”、 贷 记 “ 主 营业 务 收 入 ”) 。 在 2017 年 6 月 5 
日 收 到 货款 ， 由 于 此 货款 在 第 9 日 就 收 到 ， 因 此 给 对 方 2% 的 现金 折扣 。 收 到 此 货款 时 进行 如 下 账 务 处 理 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”工作 表 中 输入 该 业务 的 记 账 任 证 ， 借 记 “ 银 行 存款 ”与 “财务 费用 ”、 贷 记 “ 应 收 账 款 ”， 如 图 6-22 所 示 。 











D 
w BE 
填 制 日 期 2017/6/5 
收 到 兰 苑 包装 的 货款 银行 存款 -中 国 工商 银行 | ¥49,000.00 | | 附 
收 到 兰 苑 包装 的 货款 | 6603 | 财务 费用 |¥1,000.00|  |# 
收 到 兰 苑 包装 的 货 堵 应 收 账 吉 EC 
| | 


1 
2 
3 | 
4 | 
5 
5: | 
7 
Ə | 
3 | 


记 账 : BA: 








图 6-22” 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 按 照 前 面相 同 的 方法 填 制 记 账 凭证 ， 如 图 6-23 所 示 。 


D F F 
w B ELA KR 
日 期 ”凭证 号 摘 要 RERE EPER AERE AKAA 辅助 ”辅助 
| 2017/6/1 0001 | 购买 办 公用 品 | BIELA |6602 | 管理 费用 | Y 1,600.00| _ | 
2017/6/1|0001 风力 公用 | 1 (1001 | 库存 现金 | ¥ 1,600.00 | 
2017/6/2 0002 | n |1001 “sa ¥ 50,000. 00 


o |= 














,2017/6/2|0002 _ | | | X50, 000. 00 
2017 /6/2|0003 naa | | 
2017/6/210003 “| 刘 某 借 差旅费 | | X 2,000.00 | 

| 2017/6/2/0004 | 收 到 4 公司 欠 款 110020: í |100 久生 有 寺 ¥ 16,000.00 | 
2017/6/2 0004 | 收 到 4 公司 欠 款 | 立 收 账 应 收 账 款 ¥16, 000. 00 
2017/6/4 0005 ”| 收 到 弘扬 科技 的 货款 |100202 | 银行 存款 | ¥ 69,000.00 | | 

| 2017 /6/4 0005 由 到 弘扬 科技 的 贷款 122 URNE: 应 收 账 款 ¥69, 000. 00 
2017/6/5 0006 | 的 货款 | =) ; ¥ 49,000.00 | 

,2017/6/510 0006 ”| 收 到 三 范 包 装 的 货款 [6603 财务 费用 [660 | 财务 费用 | Y 1,000.00 | | 
2017/6/5'0006 ”| 收 到 兰 苑 包装 的 货款 [1122 JURER | yka, | ¥50, 000.00 

| | 


O CO —4 Gs c > Ç 























| K 
— I 
7 
“ 
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填 制 相关 记录 














通用 记 账 凭证 (2) 


图 6-23 ” 填 制 记 账 凭证 


@ 正 确 地 填 制 了 记 账 凭证 汇总 表 后 ， 则 银行 存款 日 记 账 可 以 自动 填 制 ， 如 图 6-24 所 示 中 画 框 记录 则 为 自动 填 制 的 记录 。 


C 





| D 
银行 存款 日 记 账 

日 期 ZES 摘 要 | 科目 名 称 | 借方 | 85 | 结存 | 
2017/6/1| | | ¥176,567.00 


D | 


| 2017/6/2|0002 | 提 款 和 银行 存款 -中 国 银行 |¥  - | X 50,000.00 
2017/6/2 0004 ”| 收 到 8 公司 多 款 p AiR ¥ - 
2017/6/4l0005_ WAAAH HSE ER B 
g 到 兰 范 包 装 上 
| | 


CH e C 


ET ¥ 69,000.00 yy — | | 
EN 司 工 商 银 行 | ¥ 49,000.00 x — - | 





图 6-24 “自动 记录 银行 存款 日 记 账 


62 ”应 收 账 蒜 的 分 析 


对 应 收 账 款 的 分 析 包 括 对 逾期 未 收 金额 的 计算 、 分 客户 统计 应 收 账 款 等 。 


6.2.1 计算 各 笔 账 蒜 途 期 未 收 金 额 


对 各 笔 应 收 账 款 的 逾期 未 收 金额 进行 统计 (分 时 段 统 计 ) ， 是 进行 账 龄 分 析 的 基础 ， 可 以 利用 公式 进行 计算 。 
@ 在 “应 收 账 款 记录 表 ” 中 建立 账 龄 分 段 标识 ， 如 图 6-25 所 示 。 


选中 J4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (AND ($C$2- (C4+G4) >0, $C$2- (C4+G4) <=30) ，D4-E4,，0)“”， 按 Ente! 键 ,判断 第 一 条 应 收 账 款 记录 是 
否 到 期 ， 如 果 到 期 ， 是 否 在 “0-30” 区 间 ， 如 果 是 在 此 区 间 ， 则 返回 未 收 金额 ,否则 返回 0 值 ， 如 图 6-26 所 示 。 


mm 
| 一 ! 
P 
m 
= 


| D | F | F | G 
x 应 收 账 款 记 录 表 
| 当前 日 期 — 2017/6/15 


oo | 3060| 60-20 j yo 天色 上 | 
i 


陈 珠 丽 
Jes 


























FPSB i 
FESI 
未 到 结账 期 









| 
18 S REN | 17/8/7 | ¥28,000.00 | ¥ 8,000.00 | ¥ 20,000.00 | 90 ÆRME] e | | | | | 
19 | 弘扬 科技 17/6/10 | ¥24,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 14,000.00 | 50 (aama Ea | | | | | 


20 中 汽 出 口 贸 易 17/6712 |¥¥6,000.00| |¥ soo| 15 FRAR] a | | | | | 
21 | 通达 科技 | 176/12 |¥8,600.00| |¥ 8,600.00 | 3o _ |b PE | | | | | 





图 6-25 创建 表格 


B | C 
己 收 金额 未 收 金 额 HHR) 
1A7/3/4 | ¥ B,000.00 _ ¥ 5,000.00 15 





5 | 中 汽 出 口 贸 易 17/3/5 | ¥10,000.00 | Z 5,000.00 | ¥ 5,000.00 30 
6 ZBI 17/3/88 ¥22,800.00 | X 5,000.00 | ¥ 17,800.00 


安 广 彩印 








T 
8 | 弘扬 科技 
9 | 灵 运 商贸 


10 | 安 广 彩 印 





图 6-26 ”计算 “0-30” 的 账 款 


S “IF (AND ($C$2- (C4+G4) >0, $C$2- (C4+G4) <=30) , D4-E4, 0) ”公式 分 析 : 
AND () 函数 
函数 含义 及 襄 明 


AND 函 数 表示 当 所 有 的 条 件 均 为 “ 真 ” (TRUE) 时 ， 返 回 的 运算 结果 为 “ 真 ” (TRUE) ; 反之 ， 返 回 的 运算 结果 为 “ 假 ” (FALSE) 。 所 以 它 一 般 用 来 检验 一 组 数据 是 


否 都 满足 条 件 。 
语法 及 说 明 
AND (logicall , [logical2], [logical3]…) 
logicall ，[logical2]，…: logicall 是 必需 的 ， 后 面 的 丈 辑 值 是 可 选 的 。 用 来 测试 的 条 件 值 或 表达 式 ,， 但 是 最 多 允许 有 30 个 条 件 值 或 表达 式 。 


“AND ($C$2- (C4+G4) >0, $C$2- (C4+G4) <=30) ”这 一 部 分 是 AND 函 数 判 断 “$C$2- (C4+G4) >0” 与 “$C$2- (C4+G4) <=30” 这 两 个 条 件 是 否 同 时 满足 ， 当 同 


时 满足 时 返回 “D4-E4” 的 值 ， 否 则 返回 0。 


@ 选 中 K4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (AND ($C$2- (C4+G4) >30, $C$2- (C4+G4) <=60) ，D4-E4，0) ”， 按 Enter 键 ， 判 断 第 一 条 应 收 账 款 记录 是 
否 到 期 ， 如 果 到 期 ， 是 否 在 “30-60” 区 间 ， 如 果 是 在 这 个 区 间 ， 则 返回 未 收 金额 ， 否 则 返回 0 值 ， 如 图 6-27 所 示 。 


Q@ 选 中 L4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (AND ($C$2- (C4+G4) >60, $C$2- (C4+G4) <=90) , D4-E4, 0) ”， 按 Enter 键 ,判断 第 一 条 应 收 账 款 记 录 是 
否 到 期 ， 如 果 到 期 ， 是 否 在 “60-90” 区 间 ， 如 果 是 在 此 区 间 ， 则 返回 未 收 金额 ， 否 则 返回 0 值 ， 如 图 6-28 所 示 。 


E | F | G 
dh à 
款 记录 表 
当前 日 期 2017/6/15 逾期 未 收 金额 

公司 名 称 FEAH ”应 收 金 额 DKS 。 未 收 金 额 ”付款 期 (天 ) RS 负责 人 aww. U ;u— — 
通达 科技 | 17?/3/4 |¥¥5,0%0.00| |¥ 5,000.00 | 15 | aM | amS | o K a | 公式 返回 结果 
中 汽 出 口 贸 易 Ña 
=a | 17/3/8 | ¥22,800.00 | ¥ 5,000.09 | £ 17,800.00 | 60 | iB 
Z PE | 17/3710 |¥ 8,00]  |¥ aroooo| 20 | EE | ü | | 
AEH | 17/4/20 | ¥25,000.00 | | ¥25,000.00| 15 | m®Ba | skm | | | | 
灵 运 商贸 未 到 结账 期 | 韩 履 | | | | 
S PEI “| 17/4/30 | ¥ 5,00.00| |¥ 5,000.00 | 未 到 结账 其 

2, 000. , 000. na]: 
s . aN a 



















WOO i |= 





FAENA 


2 | 兰 苑 包装 
未 到 结账 期 | ESRA 


13 FaH 17/5/12 | ¥29,090.00 | ¥20,000.09 | Y 9,000.00 


兰 苑 包装 EMSi 


图 6-27 计算 “30-60” 的 账 款 


| D | E | F | E 
+ $B > 
应 收 账 款 记 录 表 
| 当前 口 期 2017/6/15 遍 期 未 收 人 金额 
公司 和 名称 ” 开 又 日 期 ”应 收 金 额 。” 已 收 金额 。 未 收 金额 ”付款 期 (天 ] ”状态 。 负责 人 0-20 
通达 科技 “| imaa y soo] .Mm | 15 | RHH AS 


| 

| 兰 苑 包装 ¥ 5,000.00 CAR “周文 羯 
T A EI 己 遍 其 谢 玲玲 
8 | 弘扬 科技 | 17/47/20 | ¥25.000.00| |Z 2500020 | 15 | mith | 陈 珠 丽 | | 
9 | 灵 运 商贸 | 17/4/22 | ¥58,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 48,000.00 | — 6: | FRAIER PHS O 
10 ==) FH 17/4/30 | ¥ 5,000,00 ¥ 5,000.00 RAIE HET 人 
11 | 兰 苑 包装 Ewa ”周文 翔 | o 

Z 8,000.00 未 到 结账 期 Ee | ° 


中 汽 出 口 杭 易 IT/a/5 | ¥10,000.00 | ¥ 5000.00 | £ 5000.00 | 99 | Ese Pm | | 
— 























图 6-28 计算 “60-90” 的 账 款 


选中 M4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF ($C$2- (C4+G4) >90, D4-E4, 0) ”， 按 Enter 键 ， 判 断 第 一 条 应 收 账 款 记 录 是 否 到 期 ， 如 果 到 期 ， 是 否 在 “90 以 
E" 区间， 如 果 是 在 此 区 间 ， 则 返回 未 收 金 额 ， 否 则 返回 0 值 ， 如 图 6-29 所 示 。 


| = IF8C9%2-(C4+G4)>90D4-E40) 


D | F 
P: x — 

| 应 收 账 款 记 录 表 
当前 日 期 ” 2017/6/15 
公司 名 称 开票 日 期 ” 应 收 金额 已 收 人 金额 。 未 收 人 金额 付款 期 (天 |] 状态 
[matha o iraa 00 |+ 5090.0 | 1 | | 
中 湾 出 口 贸 易 _ 17/3/5 _ | ¥10, 000.00 Y 5,000,00 3 陈 珠 丽 
兰 莫 包装 17/3/8 | ¥22, 800. 00 Y 17, 800, 00 gù 已 谢 期 周文 翔 
安 广 彩 印 17/3/10 Jamoj a D s 
516815 17/4/20 | Y25,000.00 | 陈 珠 丽 


* 


— 

r | 
2 REAR 17/4/22 Faaa a | | y 
10 J *¿H 17/4/30 | ¥ 5000.00] — — |Y sowo] 90 | 未 到 结账 明 | 谢 玲 | | 7 
11 =p 17/5/5 | ¥12,000.00 | ¥ 2,0C0.00 | ¥ 10,000.00 | 20 | 已 通明 | j | | 
12 Špa | 1/5/12 | #23 000.00 | ¥ B000,00 | ¥ 15,000.00 | < e L _ L L 1 


图 6-29 ”计算 “90 天 以 上 ”的 账 款 





@ 选 中 J4: M4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 下 角 填 充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 。 拖 动 到 目标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 快速 返回 各 条 应 收 账 款 所 在 的 账 龄 区 
间 ， 如 图 6-30 所 示 。 


应 收 账 款 记录 表 
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图 6-30 ”得 出 批量 计算 结果 


B. 几 处 公式 的 使 用 方法 都 是 使 用 类 似 的 判断 方法 ， 即 对 不 同 的 逾期 天 数 区 间 进 行 判 断 ， 都 可 按照 在 判断 “0~30 ”天 账 款 的 公式 进行 理解 ， 这 里 不 再 痪 述 。 


6.2.2 分 客户 统计 应 收 账 款 


统计 出 各 客户 信用 期 内 及 各 个 账 龄 区 间 的 金额 ， 可 以 让 财务 人 清楚 地 了 解 哪些 客户 是 企业 的 重点 债务 对 象 。 


1. 统 计 各 客户 未 收 蒜 


@ 插 入 新 工作 表 ， 将 工作 表 重 命名 为 “分 客户 分 析 逾 期 未 收 金 额 ”。 输 入 各 项 列 标识 、 公 司 名 称 并 对 表格 进行 格式 设置 ， 如 图 6-31 所 示 。 














图 6-31 创建 表格 


@ 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (应 收 账 款 记录 表 ! $B$4: $B$25，$A2， 应 收 账 款 记录 表 ! J$4: J$25) ”， 按 Enter 键 ， 计 算出 “ 安 广 彩 
印 ”在 “0-30” 天 账 龄 的 金额 ， 如 图 6-32 所 示 。 


=SUMIF( 应 收 账 款 记 录 表 !$B$4:$B$25.8$A2， 
应 收 账 款 记 录 表 084:]$25) 


Ë 








图 6-32 ”汇总 指定 公司 “0-30” 的 账 款 


sws “二 SUMIF (应 收 账 款 记 录 表 ! $B$4: $B$25，$A2， 应 收 账 款 记录 表 ! J$4: J$S25) ”公式 分 析 : 
SUMIF () 函数 

函数 含义 及 说 明 

SUMIF 函 数 用 于 按照 指定 条 件 对 若干 单元 格 、 区 域 或 引用 求 和 。 


语法 及 说 明 


SUMIF (range, criteria, sum ranpe) 

' range: 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 。 

' criteria: 由 数字 、 逻 辑 表达 式 等 组 成 的 判定 条 件 。 
` sum_range: 需要 求 和 的 单元 格 、 区 域 或 引用 。 
公式 表示 


在 “应 收 账 款 记 录 表 ! $B$4: $B$25” 区 域 (用 于 显示 公司 名 称 的 列 ) 中 寻找 与 A2 单 元 格 中 值 相同 的 公司 名 称 ， 将 找到 的 对 应 在 “应 收 账 款 记 录 表 ! J$4: J$25” 区域 (用 于 
显示 “0-30” 天 账 龄 金额 的 列 ) 中 的 所 有 值 求 和 。 


@ 选 中 B2 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 下 角 填 充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 释 放 鼠 标 即 可 快速 统计 出 各 账 龄 区 间 的 金额 ， 如 图 6-33 所 示 。 





图 6-33 ”向 右 填充 公式 


@ 选 中 B2: E2 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 下 角 填 充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 释 放 鼠 标 即 可 快速 统计 出 各 客户 信用 期 内 及 各 个 账 龄 区 间 的 金额 ， 如 图 
6-34 所 示 。 





























图 6-34 ”向 下 填充 公式 


e 3 


Šla “应 收 账 款 记 录 表 ”中 ，“0-30” “30-60” “60-90” “90 以 上 ” 几 列 是 连续 显示 的 ， 所 以 在 设置 了 C3 单 元 格 的 公式 后 ， 可 以 利用 复制 公式 的 方法 快速 完成 其 他 
单元 格 公式 的 设置 ， 然 后 再 向 下 复制 公式 则 又 批量 求 出 了 各 个 公司 在 各 个 账 龄 期 间 的 总 


在 实现 这 种 即 向 右 复制 公式 又 向 下 复制 公式 的 操作 ， 对 单元 格 引 用 方式 的 设置 是 极为 重要 的 ， 即 要 使 用 混合 引用 的 方式 。 
“应 收 账 款 记录 表 ! $B$4: $B$25”: 无 论 公式 向 右 复制 还 是 向 下 复制 ， 此 区 域 为 条 件 判 断 的 区 域 ， 所 以 始终 不 变 。 
` $A2: 公式 向 右 复制 时 ， 列 不 能 变 ， 即 这 一 行 中 始终 判断 A2 单 元 格 ; 而 公式 向 下 复制 时 ， 则 要 依次 判断 A3、A4、……… ， 因 此 对 列 采 用 绝对 引用 ， 行 采用 相对 引用 方式 。 


“应 收 账 款 记 录 表 ! J$4: J825”: 公式 向 右 复 制 时 ， 用 于 求 值 的 区 域 要 依次 改变 列 为 多 、L、M， 所 以 对 列 要 使 用 相对 引用 方式 。 
2. 建 立 图 表 直 观 比较 各 客户 未 收 款 


在 完成 了 上 面 统计 表 的 建立 后 ， 接 着 可 以 建立 图 表 来 直观 显示 出 各 个 账 龄 区 间 的 金额 。 


@@ 选 中 F2 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 此 时 函数 可 以 根据 当前 选中 单元 格 左右 的 数据 情况 ， 会 默认 参与 运算 的 单元 格 区 域 ， 如 图 
6-35 所 示 。 
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图 6-35 ”自动 求 和 
@ 按 Enter 键 即 可 得 到 求 和 结果 ， 如 图 6-36 所 示 。 


@ 选 中 F2 单 元 格 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公式 得 到 批量 结果 ， 如 图 6-37 所 示 。 
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图 6-36 ” 求 和 结果 
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图 6-37 填充 公式 





@ 选 中 F2: F8 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 (如 图 6-38 所 示 ) ， 弹 出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-38 单 击 “降序 ” 按钮 


@ 扩展 选 定 区 域 
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图 6-39 “排序 提醒 ”对 话 框 
此 时 即 可 将 账 款 降序 排序 。 选 中 A2: A8、F3: F9 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 饼 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 图 表 ， 这 里 选 
择 “ 二 维 饼 图 ” (如 图 6-40 所 示 ) ， 单 击 即 可 创建 图 表 ， 如 图 6-41 所 示 。 
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图 6-40 选择 图 表 类 型 
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图 6-41 插入 图 表 


@@ 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “图 表 样 式 ”组 中 可 设置 图 表 样 式 ( 单 击 右 人 出“ 二” 按钮， 可 以 选择 更 多 的 样式 ) ， 这 里 选中 “样式 3” 即 可 预览 ， 单 击 即 可 
应 用 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-42 应 用 图 表 样 式 


Q@ 选 中国 表 ， 在 “图 表 工具 -设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 选中 “颜色 5”， 如 图 6-43 所 示 。 
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图 6-43 ”更 改 类 别 颜 色 


@ 此 时 再 依次 选中 图 表 的 三 大 扇形 ， 将 扇形 的 轮廓 线 颜 色 设 置 为 “白色 ”， 将 轮廓 线 大 小 设置 为 “2.25 磅 ” (如 图 6-44 所 示 ) ， 设 置 完 成 后 ， 并 重 命名 图 表 标 题 ， 效 果 如 
图 6-45 所 示 。 
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图 6-44 设置 类 别 轮 廊 填充 


应 收 账 款 主要 分 布 在 三 大 客户 
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图 6-45 ”效果 图 


6.2.3 ”应 收 账 蒜 的 账 龄 分 析 

账 龄 分 析 是 有 效 管理 应 收 账 款 的 基础 ， 是 确定 应 收 账 款 管理 重点 的 依据 。 对 应 收 账 款 账 龄 进行 分 析 ， 可 以 真实 地 反映 出 企业 实际 的 资金 流动 情况 ， 从 而 也 能 对 难度 较 大 的 
应 收 账 款 早 做 准备 ， 同 时 对 逾期 较 长 的 款项 采取 相应 的 众 收 措施 。 
1 统计 各 账 龄 下 的 应 收 账 款 


@ 在 “分 客户 分 析 逾 期 未 收 金 额 ”表格 中 ， 对 各 个 账 龄 下 的 账 款 进行 求 和 统计 。 选 中 B9 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 此 时 函数 可 
以 根据 当前 选中 的 单元 格 将 其 左右 的 数据 默认 为 参与 运算 的 单元 格 区域 ， 如 图 6-46 所 示 。 


@ 按 Enter 键 即 可 得 到 求 和 结果 ， 此 时 拖 动 B9 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 右 填 充 得 到 批量 结果 ， 如 图 6-47 所 示 。 


: Jia ti EP b : 人 n 
EA 区 msds hale bas 
图 财务 - ID aam 


ESE 


w J | =5UMIIB2:Bë) 


= 


5 | 兰 苑 包装 
6 maA 
T | 通达 科技 











8 中 汽 出 口 视 易 | 
JE, 


fe | =SUM(B2:B8) 













































































OD — Cn Cn E CG n) P= 





31500| 





图 6-47 填充 复制 
@@ 单 击 工作 表 下 方 “由” 按钮 ， 完 成 添加 新 工作 表 的 操作 ， 并 重 命名 工作 表 ， 如 图 6-48 所 示 ， 


@ 此 时 单 击 “分 客户 分 析 铺 期 未 收 金额 ”工作 表 标 签 ， 切换 到 此 表 ， 选 中 B1: F1 区 域 并 复制 ， 如 图 6-49 所 示 。 
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图 6-48 创建 表格 
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图 6-49 复制 相关 列 标识 


@ 切 换 回 “应 收 账 款 账 龄 分 析 表 ” ， 选 中 要 放置 数据 的 起 始 单元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 转 置 ”命令 (如 图 6-50 所 示 ) ， 此 时 可 将 复制 来 的 数据 纵向 转 置 ， 如 图 6-51 


所 示 。 
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图 6-50 单 击 “ 转 置 ”命令 
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图 6-51 转 置 粘 贴 


@ 切 换 到 “分 客户 分 析 傅 期 未 收 金额 ”工作 表 中 ， 复 制 B9: F9 单 元 格 区 域 数据 (如 图 6-52 所 示 ) ， 切 换 回 “应 收 账 款 账 龄 分 析 表 ”中 ， 选 中 B3 单 元 格 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 
打开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 (如 图 6-53 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ,选中 “数值 ” 单 选 按钮 (如 图 6-54 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 将 复制 来 的 数 
据 以 数值 形式 粘贴 ， 如 图 6-55 所 示 。 
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图 6-52 ”复制 合计 数据 
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图 6-53 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 
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图 6-54 选中 “数值 ” 单 选 按钮 
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图 6-55” 转 置 粘贴 


2. 计 算 各 账 龄 下 的 应 收 账 款 所 占 比 例 


@ 在 “应 收 账 款 账 龄 分 析 表 ”中 新 建 列 标 识 “ 占 比 ”， 选 中 C3 单元 格 并 输入 公式 “=B3/$B$7”， 按 Enter 键 返回 计算 结果 ， 如 图 6-56 所 示 。 
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图 6-56 ”计算 占 比 


@ 选 中 C3 单 元 格 ， 通 过 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 得 到 批量 结果 。 保 持 数据 选中 状态 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 单 击 “ 百 分 比 ”选项 (如 图 6-57 所 示 ) ， 此 时 即 可 将 数字 格式 转换 为 百分比 ， 如 图 6-58 所 示 。 
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图 6-57 重 置 数字 格式 
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图 6-58 百分比 格式 
3. 应 收 账 款 账 龄 分 析 图 

建立 账 龄 分 析 表 后 ， 可 以 快速 创建 图 表 来 直观 显示 各 账 龄 段 的 金额 。 

@ 选 中 A2: B6 单 元 格 区 域 ,在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 图 表 ， 这 里 单 击 “ 艇 状 柱 形 图 ” (如 图 6-59 所 
示 ) ， 单 击 即 可 创建 图 表 ， 如 图 6-60 所 示 。 


namS 


id [2 有 | 只 | amme 


数据 “推荐 的 iE i S Saen - 
加 载 项 


透视 表 数据 适 视 表 


ñ B 


1 SK WR? 3? ifr = 
RKAS E IKKE 
= 31500 
30-¢ 42800 
18700| 
0l 
93000 100. 00% 


cO CO A Cxh CH e A N | 
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W EZHKEM)... 





ps 
am. 


为 “1.5 磅 ” 





选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “图 表 样 式 ”组 中 单 击 右 侧 


记性 


L E, 1l H" s. 
Fash[IPS]== teba EM 
元 素 > 颜色 * 


图 表 布 局 


页 面 布局 


Fog 
Fi WE EE 
da La 





AE HA 


图 6-59 ”选择 图 表 


90 天 以 上 


图 6-60 ”插入 图 表 


“二 ”按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 图 表 样 式 ， 选 中 即 可 预览 ， 单 击 即 可 应 用 ， 如 图 6-61 所 示 。 


视图 HELA 设计 li Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 





图 6-61 应 用 图 表 样式 


@ 重 命名 图 表 标 题 。 选 中 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 轮 廓 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 选中 一 种 轮廓 色 ， 并 设置 轮廓 的 粗细 


， 效 果 如 图 6-62 所 示 。 


ESE -T BEN, 


ELR A | | Ñ. j : X. A 


(六 至 设 以 匹配 样式 OA LIS w 
当前 所 选 内 容 TARE KRET 





图 6-62 ”设置 图 表 区 轮 廊 填充 


6.24 ”坏账 准备 的 账 务 处 理 


商业 信用 的 高 度 友 展 是 市 场 经 济 的 重要 特征 之 一 。 商 业 信 用 的 发展 在 为 企业 囊 来 销售 收入 增加 的 同时 ， 也 不 可 避免 地 导致 坏账 的 友 生 。 坏 账 是 指 企业 无 法 收回 或 收回 可 能 


性 极 小 的 应 收 款 项 。 坏 账 的 确认 标准 是 有 证 据 表 明 债 务 单位 的 偿还 能 力 已 经 发 生 困难 ， 或 有 迹象 表明 应 收 蒜 项 的 可 收回 数 小 于 其 账面 余额 。 


坏账 准备 是 指 企业 的 应 收 款项 ( 含 应 收 账 款 、 其 他 应 收 款 等 ) 计 提 的 ， 是 备 抵 账 户 。 企 业 对 坏账 损失 的 核算 ， 采 用 备 抵 法 。 在 备 抵 法 下 ， 企 业 每 期 末 要 估计 坏账 损失 ， 设 


“坏账 准备 ”会 计 科 目 ， 提 取 坏 账 准备 金 ， 借 记 “管理 费 用 ”科目 ， 贷 记 “ 坏 账 准备 ”科目 。 


企业 应 当 定 期 或 者 至 少 每 年 年 度 终了 时 ， 对 应 收 款项 进行 全 面 检查 ， 预 计 各 项 应 收 款 项 可 能 发 生 的 坏账 ， 对 于 没有 把 握 收回 的 应 收 款 项 ， 应 当 计 提 坏账 准备 。 


估计 坏账 损失 主要 有 余额 百分比 法 、 账 龄 分 析 法 、 销 货 百 分 比 法 几 种 ， 其 中 账 龄 分 析 法 是 根据 应 收 账 款 账 龄 的 长 短 来 估计 坏账 损失 的 方法 。 通 常 而 言 ， 应 收 账 款 的 账 龄 越 


， 发 生 坏 账 的 可 能 性 越 大 。 为 此 ， 将 企业 的 应 收 账 款 按 账 龄 长 短 进 行 分 组 ， 分 别 确定 不 同 的 计 提 百 分 比 估算 坏账 损失 ， 使 坏账 损失 的 计算 结果 更 符合 客观 情况 。 


接 下 来 以 前 面 所 统计 的 账 款 的 账 龄 作为 本 期 数据 范例 来 进行 坏账 准备 的 账 务 处 理 。 


@ 在 “应 收 账 款 账 龄 分 析 表 ”中 ， 建 立 “ 估 计 损 失 比 例 ” 和 “损失 金额 ” 列 标识 ,然后 输入 不 同 账 龄 下 的 估计 损失 比例 ， 如 图 6-63 所 示 。 


= C | D E 
应 收 账 款 ” 占 比 估计 损失 比例 损失 金额 
31500 33.87% ) 
42800 46.02% 


18700 20.11% 
0 0.00%\ 


33000 100. 00% 


.… | SPSS es | mwena | 





图 6-63 ”添加 相关 标识 
@ 计 算 损失 金额 。 选 中 E3 单 元 格 ， 输 入 公式 “= B3*D3”， 然 后 向 下 复制 公式 到 E6 单 元 格 中 ， 计 算出 各 个 账 龄 段 估算 的 损失 金额 ， 如 图 6-64 所 示 。 


@ 选 中 E7 单 元 格 ， 使 用 求 和 公式 计算 出 估计 出 的 总 损失 金额 ， 如 图 6-65 所 示 。 


Ç D | E 
右 比 估计 损失 比例 损失 金额 
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图 6-64 计算 损失 金额 


| 


O I e 


co |=3 





| | E | 
占 比 “估计 损失 比例 损失 金额 


Ce 


to. 02% 
20. 11% 


图 6-65 “统计 合计 坏账 


@ 打 开 “ 日 记 账 ”工作 簿 ,在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 管 理 费 用 ”， 贷 记 “ 坏 账 准备 ”， 如 图 6-66 所 示 。 
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计 提 坏 账 准备 
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图 6-66” 记 账 凭证 


“ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 记 账 凭证 CE: “账户 名 称 ” "WIKRE" “总 账 科目 ”是 由 公式 自动 返回 的 ) ， 如 图 6-67 所 示 。 
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记 账 凭证 汇总 表 














































1 

和 日期” 赁 证 号 ”摘要 科目 代码 KEPER XERE 总 账 科 目 ， 借方 金额 ”贷方 金额 
3 | 2017/6/1/0001 ¥ 1,600.00 

4 | 2017/6/1 0001 | ¥ 1,600.00 
5 | 2017/6/20002 | 提 款 备用 人 金 11001 库存 现金 
6 | 2017/6/72|0o02 REAS 100202 ”| 银 行 存款 -中 国 银行 1002 ”| 银行 存款 | | ¥50,000.00 | 
7 | 2017/6/20003 “| 刘 某 借 差旅费 221 其 他 应 收 款 1221 其 他 应 收 款 | 半 2,000.00 | | 
8 | 2017/6/20003 aiies 11001 库存 现金 1001 库存 现金 
9 | 2017/6/20004 ”| 收 到 8 公司 次 款 1100201 (Ts a002 | 银行 存款 | xv is,oooo | 













10| 2017/6/20004 | 收 到 4 公司 欠 款 |1122 应 收 账 款 1122 | 应 收 账 款 
11 | 2017/6/410005 “| 收 到 弘扬 科技 的 货款 |100202 | 银行 存款 -中 国 银 行 1002 银行 存款 | X 69,000.00 





收 到 弘扬 科技 的 货款 人 122 应 收 账 款 1122 应 收 账 款 

naa 苑 包装 的 货款 /oo201 款 -中 国 工商 1002 ”银行 存款 | v 49,000.00 | 

E 6603 财务 费用 ¥ 1,000.00 
mmm sm 


12| 2017/6/4I0005 
13  2017/6/5[0006 
14 | 2017/6/5[0006 





















15| 2017/6/5/0006 z ¥50, 000. 00 
16 ETT bor MADEE T6602 管理 费用 6602 “| 管理 费用 | X 1,417.00 
17 ET 1231 坏账 准备 1231 IERS ¥ 1,417.00 
































«> .| 通用 记 账 赁 让 | 会 | okenca | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 .… © ; (4 


图 6-67 ” 填 制 记 账 凭证 


63 ”应 付 账 蒜 官 理 


应 付 账 款 通常 是 指 因 购买 材料 、 商 品 或 接受 劳务 供应 等 而 友 生 的 债务 ， 这 是 买卖 双方 在 购销 活动 中 由 于 取得 物资 与 支付 贷款 在 时 间 上 不 一 致 而 产生 的 负债 。 企 业 要 避免 财 
务 危 机 、 维 护 企 业 信誉 ， 就 一 定 要 加 强 对 应 付 账 款 的 管理 。 


63.4 建立 应 付 账 款 记录 表 


各 项 应 付 账 款 的 产生 日 期 、 金 额 、 已 付款 、 结 账 期 等 基本 信息 需要 手工 填 入 到 表格 中 ， 然 后 可 以 设置 公式 返回 到 期 日 期 、 傅 期 天 数 、 已 逾期 金额 。 


@ 插 入 新 工作 表 ， 将 工作 表 重 命名 为 “应 付 账 款 记录 表 ”。 输 入 应 收 账 款 记录 表 的 各 项 列 标 识 ， 包 括 用 于 显示 基本 信息 的 标识 和 用 于 统计 计算 的 标识 ， 再 对 工作 表 文 字 格 
式 、 边 框 、 对 齐 方式 等 进行 设置 ， 如 图 6-68 所 示 。 


MEWE - Excel 


P 套用 表格 格式 * 
L 单元 格 样式 ~ 


| D 


E F G 
应 付 账 款 记 录 表 
当前 日 期 2017/6/15 


序号 RASAR 交易 日 期 vès ëě CHS 应付 侠客 付款 期 [天 上 到 期 日 期 这 期 天 数 ，” 己 这 期 金额 


ko cO -aim Cn E O t = 
| l | | 








图 6-68 创建 表格 


@ 对 表格 中 相关 的 列 进行 单元 格格 式 设置 。 设 置 “ 序 号 ” 列 单元 格格 式 为 “文本 ”格式 ， 以 实现 输入 以 0 开头 的 编号 ; 设置 “交易 日 期 ” “到 期 日 期 ” 列 单元 格格 式 ， 将 其 
设置 为 “07/3/14 ”形式 的 日 期 格式 。 


@ 按 日 期 顺序 将 应 付 账 款 基 本 数据 (包括 公司 名 称 、 交 易 日 期 、 应 付 金 额 、 已 付 金额 、 付 款 期 等 ) 记录 到 表格 中 ， 如 图 6-69 所 示 。 


D E F G 


应 付 账 款 记录 表 
当前 日 期 2017/67/15 


序号 。 公司 名 称 交易 日 期 ”应 付 金 额 DOM ENAM ”付款 期 [| 天 到 期 日 期 ” 遍 期 天 数 Pimi pim 
001 | 新 力 元 怀 光 材料 | 17/3/4 | ¥22,000.00 | yl10,000.00 | 
| 天 美 广告 茜 饰 材料 1177/1375 | ¥17,000.00 | X 7,000.00 
| 采 源 反光 材料 | 17/3/8 | ¥20,000.00 | ¥10,000.00 | 
SOTRA | 17/3/10 | ¥50, 000. ¥20, 000. 00 
Beesel | 17/4/20 | 322,000.00 | ¥10,000.00 | 
| 天 美 广告 装饰 材料 17/4/22 | ¥ 8,000.( 
10 | Do7 SEGRE FS CM ET 17/4/30 | ¥18,000,00 | ¥ 8,000.00 
11 “008 | 科 威 电子 17/5/22 | ¥ 8,900.00 | ` 图 
12 009 | 苑 特 实业 17/5/22 | Y24,000.00 | ¥12,000.00 
13 | 010 ARET | 17/5/30 | Y 9,000.00 | 
141 
15 
16 





























图 6-69 ”输入 相关 已 知 数据 


632 ”设置 公式 分 析 各 项 应 付 账 款 


应 付 账 款 记录 表 中 的 “应 付 金额 ” “到 期 日 期 ” “逾期 天 数 ” “已 逾期 金额 ” 列 中 的 数据 需要 通过 公式 计算 得 到 。 


Q@ 选 中 F4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D4-E4”， 按 Enter 键 即 可 根据 发 票 上 应 付 金额 与 已 付 金额 计算 出 应 付 余额 ， 如 图 6-70 所 示 。 


应 付 账 款 记录 表 

















| 201 Ti 71 5 


. 公司 名 称 xz 2 HEB isidi uE L. 应 付 作 人 额 ”付款 期 og 
001 | 新力 元 反光 材料 “| 17/3/4 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | Z 12,000.00 [£= 人 


002 | 天 美 三 言 滚 饰 材料 17/3/5 Y! 000. oo ¥ 7,000.00 | > ~ 一 
”003 | 采 源 反光 材料 8 | ¥20,000.00 | ¥10, 000.00 
| 904 | 新 力 元 反光 材料 “| 17/3/10 | ¥50,000.00 | 兰 20,000.00 


| 

3 | 005 | 尤 特 实业 17/4/20 | ¥22,000.00 | 于 10,000.00 | 
[oos | 天 美 广告 装饰 材料 本 , 000. sP a | 

可 007 SRE CM ET 17/4/30 | ¥18,000. ¥ 8,000, 00 — 9 | 

11 7 008 | 科 威 电子 | | 

12 | 009 | 尤 特 实业  Y24,000.00 | Y12,000.00 | 

13 "010 ARET 17/5/30 | ¥ 3,000. 


图 6-70 计算 应 付 金 额 

















@ 选 中 F4 单 元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 可 以 得 到 每 条 应 付 账 款 的 应 付 余 额 ， 如 图 6-71 所 示 。 


D | 


F G 
=; gas 2017/6/15 


RAER 。 ” 交易 日 期 应 付 金额 已 付 金 额 ”应 付 余 额 ”付款 期 [天 ) 到 期 日 期 
001 AERAN ¥ 12, 000. 00 -a | | 


17/3/8 F20, 000. 00 ¥10, ,000. 9 y 10, 000. o 


17/4/22 4 8. 000. 00 


17/4/30 18, ggo., OO 


17/5/22 | ¥ 8,900.00 E S T 
13 17/5/22 | ¥24,000.00 | ¥12,000.00 | 2 12,000.00 
13 [ 010 AEAT 17/5/30 | X 9,000.00 | ee a: 
14 






























































图 6-71 复制 公式 批量 计算 


@ 选 中 H4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C4+G4”， 按 Enter 键 即 可 根据 发 票 交 易 日 期 与 付款 期 返回 应 付 账 款 到 期 日 期 ， 如 图 6-72 所 示 。 





D | E F E 
应 付 账 款 记 录 表 
pe 2017/6/15 


= =s 交易 日 期 ”应付 金额 DOCS 应付 余额 ”付款 期 (天 ] ”到 期 日 期 ”逾期 天 数 ” 已 逾期 金额 


4 17/3/4 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 E 12, 000.00 | 30 | 2174 | | 
i 1773/5 | ¥17,000.00 | ¥ 7,000.00 | ¥ 10,000.00 Í A J] | 

== 
; S aK CHI: 17/3/8 | ¥20,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 10,000.00 — E, m 


17/3/10 | ¥50,000.00 | ¥20, 000. 0 人 
17/4/20 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | Z 12,000.00 T — .. F 


Td  17/4/22 | ¥ 3,000.00 £ 8,000.00 Wa 
17/4/30 ¥18,000.00 | ¥ 8,000.00 | ¥ 10,000.00 ——— 
x | 17/5/22 | ¥8,900.00| |¥890.0| 3 | | 
; 17/5/22 | ¥24,000.00 | ¥12,000.00 | ¥ 12,000.00 | 4o J Ç | 


17/5/30 | ¥ 3, 000. ob | É 3 000. ob | Bm 




















图 6-72 ”计算 到 期 日 期 


@ 选 中 4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF ($C$2-H4>0, $C$2-H4, "") ”“， 按 Enter 键 即 可 判断 该 项 应 付 账 款 是 否 逾期 ， 如 果 逾 期 ， 则 计算 出 其 逾期 天 数 ， 如 图 
6-73 所 示 。 


1 
2 
Fei 
4 
J 
6 
7 
8 


11 
12 
13 


=IF($C$2-H4>0,$C$2-H4,"") 


8 f Wk š J = = 


UTUSREZYZUUVIETTTUYWIUTTURWITURWTUYSETUUVUNYPUYTUYQUTYT 
新 力 元 反光 材料 a a000.00 0 0 ¥ la.0 | a0 | n L = 


| 当前 日 期 1201776715| 


天美 广告 装饰 材料 | 17/3/5 | ¥17,000.00 | ¥ 7,000.00 | ¥ 10,000.00 | 20 | 


采 源 反光 材料 ¥20, 000.00 l ¥10, 000. 00 


| 新力 元 尽 江 材料 17/3/10 | ¥50,000.00 | ¥20,000.00 | Z 30, 000. .00 | 20 AP 本 
EE 17/4/20 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | Z 12,000.00 | | 八 式 返 i E | 











美 广告 装饰 材料 17/4/22 | ¥ 8,000.00 | ¥ 8,000.00 ` 


SARH 二 


.| 科 威 电 子 _17/5/22 | ¥ 8900.00 | |¥ 8900.00| s | 
[万 特 实业 17/5/22 | ¥24,000.00 | ¥12,000.00 | ¥ 12,000.00 | 0 | 
ARET 17/5/30 | ¥ 9,000.00 | |¥ 3000 | 6 | | 


l4 | 





图 6-73 ”计算 逾期 天 数 


选中 J4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (D4="", "" IF ( ($C$2-H4) <0, 0, D4-E4) ) ”， 按 Enter 键 即 可 判断 J 列 显 示 的 是 否 为 “未 到 结账 期 ”， 如 果 
是 ， 则 返回 0 值 ; 如果 不 是 ， 则 根据 发 票 金额 与 已 付 金 额 计 算出 已 逾期 金额 ， 如 图 6-74 所 示 。 


=IF(D4=™,"",IF($C$2-H4)<0,0.D4-E4)) 


应 付 账 款 记 录 表 


本 | 


当前 日 期 2017/6/15 


RAAR 交易 日 期 ”应 付 人 金额 poH 应付 条 客 ”付款 期 [天 ) ”到 期 日 期 ”逾期 天 数 Demem 


二 | 新 力 元 反光 材料 “| 17/3/4 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | Z 12,000.00 三 三 三 一 三 二 二 二 
天 美 广告 装 钱 材料 | 17/3/5 | ¥17,000.00 | ¥ 7,000.00 | X 10, 000. 00 


_ 采 源 反光 材料 17/3/8 | ¥20, 000.00 mamalana ee 


| 新 力 元 反光 材料 “| 17/3/10 | 3Y50,000.00 ¥20, 000.00 | Y 30, 000, 00 


8 
Š 
= 


AA Aim} | 17/4/22 | ¥ 8,000.00 | Y 8,000.00 | 
FRR ME | 17/4/30 | ¥18,000.00 | ¥ 8,000.00 | YX 10,000. 00 














RESSA | 17/4/20 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 12,000.00 | An ss 


17/5/22 | ¥ 8,900.00 | ¥ 8,900.00 — | y 


17/57/30 ¥ 9, 000. 00 ¥ 9, 000, Oo | 


图 6-74 ”计算 出 已 逾期 金额 


@ 选 中 H4: J4 单 元 格 区 域 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 (如 图 6-75 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 即 可 快速 返回 各 条 应 付 账 款 的 到 期 日 期 、 状 态 、 读 期 天 数 和 已 逾期 余额 ， 如 图 
6-76 所 示 。 





co —3 cm Bi N = 







[¥ 8,000.00 | | ¥ 8,000.00 60 ;———— IF-C- WQ 


| ¥9,000.00 | | 壮 9,000.00 TE T E T: 











É ff Mk TEE. 





应 付 金 额 CHR ”应 付 余 额 ”付款 期 (天 ) 到 期 日 期 ”逾期 天 数 CAMES 


¥22, 000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 12,000.00 2017/4/3 73 12000 
| Y17,000. w. ¥ 7,000.00 | Y 10,000.00- 20 Co g 5 
¥10, 000. 00 B e i 











| ¥20, 000, O ¥ 10, 000, 00 
¥50, ST ¥20,000.00 | ¥ 30,000.00 | 20 | | | ç ă o çć ë ëćë | 
¥22,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 12,000.00 C—— L o C o 







¥18,000.00 | Z 8,000.00 | ¥ 10,000.00 | 30 | | | 
X 8, 900.00 1 y 8900.00| 30 | | | | 
¥24,000.00 | ¥12,000.00 | ¥ 12,000.00 | 4o | | | | 















图 6-75” 拖 动 填充 柄 


A G = 


应 付 账 款 记录 表 


应 付 金 额 ”已 付 金额 应付 余额 ”付款 期 [天 ) 到 期 日 期 ”逾期 天 数 ”已 逾期 金额 
¥17, 000. 00 ¥ 10, 000. 00 
y 














7, 000. E 7, 000. .00 | 2 | 2017/5/25 10000 
_¥20,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 10,000.00 | 60 | 2017/5/7 10000 
2017/3/30 30000 

Bu 


CO 


| 


1 
2 
3 
š 
5 
6 
i 
8 


si _ 2017/5/5 12000 
9 | * 8,000.00 s | ¥ 8,000.00 Hoe] 2017/6/21 | 

10| ¥18,000.00 | ¥ 8,000.00 | ¥ 10,000.00 30 ”2017/5/30 
11| ¥8,900.00| |¥ 8,900.00 | so | 2017/6/21 
12 | ¥24,000.00 | ¥12,000.00 | ¥12,000.00 | 40 — | 2017/7/1 
13| ¥9,000.00| |¥ 9,000.00 | so — | zor7/7/29 


14| 


W! 
10000 





图 6-76 ”填充 公式 


6.3.3 MUJIKA 


根据 建立 完成 的 应 付 账 款 记录 表 ， 可 以 对 各 往来 单位 的 应 付 账 款 进行 汇总 统计 分 析 ， 以 直观 查看 账 龄 过 长 的 应 付 账 款 及 金额 过 大 的 应 付 账 款 ， 企 业 可 以 及 时 采取 应 对 措 
施 。 


1. 筛 选 查看 账 龄 超过 60 天 的 账 款 记 录 
Q@ 选 中 包含 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 此 时 所 有 列 标识 都 添加 了 筛选 按钮 ， 如 图 6-77 所 示 。 


Q 告诉 我 你 型 要 做 什么 


HE Access Ë E: P [=== 
à 各 网 站 -由 Eg 图 从 表格 
[SSRA ERE 现 有 连接 新建 C 

u E> z 杏 询 ~ [ o EsirEEFRR53S 


区 取 外 部 数据 连接 HEFINA 


应 付 账 款 记 录 表 


当前 日 期 2017/6/15. À | 
F: 3. E:2 12: e E e E o E e EE BE U Iz E rirs O sir Ez 
mH | 17/3/5 | ¥17,000.00 | ¥ 7,000.0 2017/3/25 | 82 | 10900 


¥20, 000.00 | ¥10,000.00 | Z 10,000.00 | 的 | 2017/5/7 39 10000 
| 17/4/20 | ¥22,000.00 | ¥10,000.00 | ¥ 12,000.00 | 46 | 2017/5/5 | 41 | 12000 
| 17/4/22 | ¥8,000.00| |¥ 8000.0%0| so | 2017/6/21 | | 0 
| | | 17/4/30 | ¥18,000.00 | ¥ 8,000.00 | Z 10,000.00 | 30 — | 2017/5/30 | 16 | — 10000 
ay |_ir/5/22 | ç 8,900.00 |  — [v 820.0] Ww | zæ1r/6/z1] | 0 
ASS — — | 17/5/22 | ¥24,000.00 | ¥12,000.00 | ¥ 12,000.00 | 40 | 20l7 | ° | 


科 威 电子 | 17/5/30 | ¥ 9,000.00 | ¥ 9,000.00 60 | 2017/7/2 





图 6-77 Ai “k Aa 


@ 单 击 “ 逾 期 天 数 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 数 字 筛选 ”一 “大 于 ”命令 (如 图 6-78 所 示 ) ， 弹 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “大 于 ” 右 侧 
文本 框 中 输入 “60”， 如 图 6-79 所 示 。 


-— = — 


应 付 账 款 


Sa EX - EX- EE El- 逾期 天 四) 已 逾期 全 请 

¥22, 000.00 | ¥10,000.00 | 12, 000., 00 > 升序 (5) 12000 
_¥17, 000. 00 | ¥ 7,000.00 | ¥ 10,000.00 2 | jësg(O) 10000 _ 

¥20, 000.00 | #10, 000. 00 r 10, 000. 00 











¥50,000.00 | ¥20,000.00 | Z 30,000.00 ”按照 色 排序 0D 
¥22,000.00 | ¥10,000.00 | Z 12,000.00 Y -EETA h 
¥ 8,000.00 | | ¥ 8,000.00 


¥18,000.00 | ¥ 8,000.00 | ¥ 10,000.00 
¥8,900.00 | |¥ 8,900.00 
¥24, 000.00 | #12, 000.00 | ¥ 12, 000. 00 


£ 9,000, 00 9, 000. 00 

















图 6-78 单 击 “ 大 于 ”命令 














可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字 竺 





图 6-79 ”设置 筛选 条 件 


@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 账 龄 超过 60 天 的 记录 筛选 出 来 ， 如 图 6-80 所 示 。 






































应 付 账 款 记录 表 


2017/6/15 ` 


001 | 新 力 元 反光 材料 17/3/4 | ¥22, 000.00 ¥ 12,000.00 30 2017/4/3 12000 
| 002 | 天 美 广告 装饰 材料 ¥ 10,000.00 20 2017/3/25 10000 
7 | 004 | 新 力 元 尽 光 材料 | 17/3/10 | ¥50,000.00 | ¥20,000.00 | ¥ 30,000.00 | — 20 | 2017/3/30 | 77 30000 
14] 


1 
H rg 2agt g E i. teag CHap EE i OE 2 IE. EE P ANR (E: ri 
4 
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2. 汇 总 统计 各 供应 商 的 应 付 账 款 合计 


@@ 选 中 包含 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 (如 图 6-81 所 示 ) ， 此 时 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 其 中 数据 源 即 
为 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 6-82 所 示 。 


FË t 图 标 = | > + li 

00 Ba É 应 用 商店 Dp "© Ih l ` his P 
ER anem < ER E MERE 三 维 地 | 折线 图 e s 
A Aa müam. FRE- “名 A 


pijit SiT] 


2017/6/15 _ | | 
JAI 应 付 金 和 加 CHp Neag 付款 期 (3 天 到 期 | Ñ 期 R 已 逾期 EA v 
ILAA | 822000.0 | 110,000.00 |F 14000.00 2017/4, DTA 
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图 6-81 ŽE KMENE” 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 创建 数据 透视 表 ， 如 图 6-83 所 示 。 










































































图 6-82 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


D 





(创建 透视 表 ) 


AMT 


AAA 311838 10 


TEL PEKES: 


Y G= HH 列 











图 6-83 ”创建 数据 透视 表 


@ 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 公 司 名 称 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 行 ”区 域 ， 接 着 单 击 “ 已 逾期 金额 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 到 “ 值 ” 区 域 ， 此 时 即 可 得 到 对 供应 商 进 行 账 款 的 统计 ， 
如 图 6-84 所 示 。 


@ 由 于 有 一 项 应 付 账 款 为 “0”， 可 单 击 “ 行 标签 ”字样 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 取消 选择 账 款 为 0 的 供应 商 (如 图 6-85 所 示 ) ， 此 时 即 可 将 账 款 为 0 的 单位 隐藏 ， 如 图 
6-86 所 示 。 


“K ss. 
、 w ”在 以 下 区 域 间 拖 动 
加 求 和 项 :已 请 期 金额 =E 


20000 E: Aid 
0 | Ya 
| 
— | 





1 Fk EB 
= J B h il 10000 
新 力 元 到 光 材 料 42000 
| 克 特 实业 12000 
l 84000 





公司 名 称 
O >38 
O 应付 金额 
O 已 付 金额 
应付 余额 = 行 


s j 字段 】 
口 到 日 期 Ce | 添加 字段 | 
O 这 期 天 数 | E 
已 逾期 金额 > ü 

更 多 表格 .. RER: DM.. Y 





hd 





r ... | Sheetl | 应付 账 款 记录 表 | 应 收 .. O i T [>] | R... 


图 6-84 添加 字段 分 析 


S Fi zur sr: Fxr 
A| 升序 [9) 20000 
A 10000 
42000 
Te ERAEN C 12000 
标签 第 选 ( ，-84000 


蚁 他 排序 这 项 (MI),， 


Brev] 


-E (28) 
w 采 源 反光 材料 
CE 
于 于 美 广告 共和 饰 材料 
_ 回 新 力 元 反光 材料 
AERE 





图 6-85 HAH XK 


(EF = 








| 行 标签 ” Ë KMM : C l Es WE 

ER 2 YE 44 EY 20000 
| 天 美 广 AEI EY 10000 
za HIL RILI EY 42000 
A. 12000 
84000 





图 6-86” 账 款 为 0 的 记录 实现 隐藏 


3. 建 立 应 付 账 款 分 析 图 
对 应 付 账 款 进 行 了 汇总 统计 后 ， 可 以 建立 应 付 账 款 分 析 图 表 。 


@@ 选 中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 -分 析 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 (如 图 6-87 所 示 ) ， 即 可 创建 数据 透视 图 ， 如 图 6-88 所 示 。 


Y Ë Yw =a 
£ Th 


ITERE TETA R 

| 采 源 尽 光 材料 | 20000 

IES, Ritt | 10000] 

| 新 力 元 反光 材料 42000 

FA) 12000 
84000 


1 
4 
_6 
ii 
8 





图 6-87 Ži HEMA” 按钮 


CREEN 
EE EAH 
a 新 力 元 尽 光 材料 
FREESI 





图 6-88 创建 数据 透视 图 


@ 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 弹 出 菜单 ， 单 击 “ 数 据 标 签 ” 一 “更 多 选项 ”命令 (如 图 6-89 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 


. 东 源 反光 机 
EA ARH 
新 力 元 民 光 材料 
PREi 





图 6-89 单 击 “ 更 多 选项 ”命令 


@ 在 “标签 包括 ” 栏 下 选中 要 显示 的 标签 内 容 ， 这 里 选中 “百分比 ”和 “类 别名 称 ” 复 选 框 (如 图 6-90 所 示 ) ， 图 表 效果 如 图 6-91 所 示 。 





图 6-90 设置 标签 格式 


采 源 反光 材 
H 


24% 





图 6-91 图 表 效 果 


634 ”应 付 账 款 的 账 务 处 理 


在 进行 应 付 账 款 账 务 处 理 时 ， 应 根据 发 票 账单 中 的 应 付 金额 入 账 ， 而 不 是 按 到 期 应 付 金 额 入 账 。 


例如 ， 公 司 在 2017 年 5 月 22 日 采购 某 企 业 的 材料 ， 价 值 为 12000 元 ， 尚 未 支付 (5 月 已 记 账 ， 借 记 “ 材 料 采 购 ”、 贷 记 “ 应 付 账 款 ”) ，2017 年 6 月 16 日 已 支付 了 该 笔 应 付 
账 款 。 该 项 经 济 业 务 的 账 务 处 理 如 下 。 


@ 打 开 在 “日记账 ”工作 簿 ,在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 应 付 账 款 ”， 贫 记 “ 银 行 存款 ”， 如 图 6-92 所 示 。 





D I E F | G 
| 填 制 日 期 2017/6/16 JEN 元 由 J 
| #& = | 科目 代码 | HEER 借方 全 额 “| ”贷方 金额 
支付 艺 特 实业 的 货 划 应 付 账 寺 
RTR PERI 





图 6-92” 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 记 账 任 证 ( 注 : “账户 名 称 ”“ 和 总 账 代码 ” “总账 科目 ”是 由 公式 自动 返回 的 ) ， 如 图 6-93 所 示 。 


Á D E F 

1 H: 账 £ 证 yL ¿UN K 

日 期 科目 代码 EPAM AKERE 总 账 科 目 ”借方 金额 。” 贷方 金额 
2017/6/1|0001 管理 费用 6602 管理 费用 |¥ 1,600.00| 


1 6602 _— 
, | 2017/6710001 | 购买 办 公用 品 001 EME 1001 EME | | Y 1,600.00 | 
”2017/6/210002 。 | 提 款 备用 金 1001 | 库存 现金 1001 | 库存 现金 | v 50,000.00 | 
x 02 00 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


$ 1 
银行 存款 -中 国 银行 1002 银行 存款 | | Yso,o00.00 
”2017/6/210003 “| 刘 某 借 差旅费 1221 | 其 他 应 收 款 1221 其 他 应 收 款 | x 2,000.00 | 

”2017/6/215003 aisia 1001 ERE jlool | 库存 现金 | | ¥ 2,000.00 
银行 存款 -中 国 工商 1002 银行 存款 | v 16,000.00 | | 
10 收 到 #8 公司 欠 款 “1122 应 收 账 款 1122 [应 收 账 款 | | ¥16,000.00 | 
11 | 2017/6/4Doo05 “| 收 到 弘扬 科技 的 货款 |100202 “| 银行 存款 -中 国 银行 1002 。 ”| 银行 存款 | x 69,000.00 | | 
12 | 2017/6/410005 ”| 收 到 弘扬 科技 的 货款 1122 应 收 账 款 | 应 收 账 款 | | ¥69,000.00 | 
13 | 2017/6/5 0006 “| 收 到 兰 苑 包装 的 货款 oo2o1 ”| 银行 存款 -中 国 工商 1002 ”银行 存款 | x 49,000.00 | | 
14 收 到 兰 苑 包装 的 货款 6603 财务 费用 |66o3 财务 费用 |¥ 1,000.00 | | 
15 收 到 兰 苑 包装 的 货款 |1122 ES 1122 nst | | ¥50,000.00 | 
16 DO E I S peor BERM — s ¥ 1417.00 | | 
17 | 2017/6/15/0007 “| 计 提 坏 几 准备 (1231 坏账 准备 1231 
18 (2017/6/16 0008 SARAFA 2202 SE | 22 OE YI1200000| 
19| 2017/6/1610008 ”| 支付 万 特 实业 的 货款 [100202 ” ”| 银行 存款 -中 国 银行 1002 RTGS | | 312,000.00 | 
| | | | 人 A | | 
| | | | 
N i _— S | | | 填 制 记 账 凭证 | 

.… | 通用 记 账 任 证 | 会 计 科 目 表 | 记 账 任 证 汇总 雪 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 o ET 





图 6-93 ja] ë MÉ $ E 


@ 登 记 银 行 存款 日 记 账 。 正 确 地 填 制 了 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 后 ,切换 到 “银行 存款 日 记 账 ”表格 中 ， 可 以 看 到 银行 存款 日 记 账 已 自动 填 制 ， 如 图 6-94 所 示 ， 其 中 画 框 部 分 
记录 则 为 自动 填 制 的 记录 。 


结存 


¥176, 567. 00 


[UL | 
一 
aw o o o 
| 
.… | 通用 记 账 赁 证 | 会 计 科目 表 | KAPCS | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | © : [< 





图 6-94 自动 填充 银行 日 记 账 


第 7 和 章 ，” 进 销 仔 管 理 


7.1 KHE 


采购 管理 指 对 企业 的 采购 计划 进行 制定 和 管理 ， 以 采购 单 为 源头 ， 对 从 供应 商 确 认 订单 、 发 货 、 到 货 、 检 验 、 入 库 等 采购 订单 流转 的 各 个 环节 进行 准确 的 跟踪 ， 实 现 全 过 
程 管理 ， 以 便于 为 企业 提供 及 时 准确 的 采购 计划 和 执行 路 线 。 


第 7 章 ” 进 销 仓 管理 


71 采购 管理 


采购 管理 指 对 企业 的 采购 计划 进行 制定 和 管理 ， 以 采购 单 为 源头 ， 对 从 供应 商 确 认 订单 、 发 货 、 到 货 、 检 验 、 入 库 等 采购 订单 流转 的 各 个 环节 进行 准确 的 跟踪 ， 实 现 全 过 
程 管理 ， 以 便于 为 企业 提供 及 时 准确 的 采购 计划 和 执行 路 线 。 


7.1.1 建立 产品 基本 信息 表 

产品 信息 表 中 显示 的 是 企业 当前 入 库 或 销售 的 所 有 商品 的 列表 ， 当 增加 新 产品 或 减少 老 产 品 时 ， 都 需要 在 此 表格 中 增加 或 删除 。 将 这 些 数据 按 编号 一 条 条 记录 到 Excel 报 表 
中 ， 则 可 以 很 方便 地 对 后 面 入 库 记 录 表 与 销售 记录 表 进 行 统计 。 

@ 新 建 工作 筹 ， 并 将 其 命名 为 “企业 进 销 存 管理 ”。 在 Sheet1 工 作 表 标签 上 双击 ， 将 其 重 命 名 为 “产品 信息 表 ”。 


@ 设 置 好 标题 、 列 标识 等 ， 产 品 的 基本 信息 要 包括 商品 的 编号 、 名 称 、 入 库 单价 、 销 售 单价 等 基本 信息 ， 完 成 后 如 图 7-1 所 示 。 
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图 7-1 创建 表格 


7.1.2 ”采购 入 库 明 细 表 


采购 记录 表 中 手工 输入 的 信息 包括 采购 日 期 、 编 号 、 有 采购 数量 、 相 关 负 责 人 等 ， 对 于 产品 的 基本 信息 ， 可 以 从 “产品 信息 表 ” 中 利用 公式 获取 。 
@ 新 建 工 作 表 ， 人 在 Sheet2 工 作 表 标 签 上 双击 ， 将 其 重 命名 为 “采购 记录 表 ”。 
@ 输 入 表格 的 列 标识 ， 并 设置 单元 格 的 字体 、 边 框 、 底 纹 及 对 齐 方 式 ， 效 果 如 图 7-2 所 示 。 


@ 在 A2 与 B2 单 元 格 中 分 别 输入 产品 的 采购 时 间 和 产品 编号 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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图 7-2 创建 表格 
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图 7-3 ”输入 产品 采购 时 间 和 编号 


@ 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($B2， 产 品 信息 表 ! $A: $E, COLUMN (B2) , FALSE) ”， 按 Enter 键 ， 则 返回 该 编号 下 对 应 的 产品 名 
， 如 图 7-4 所 示 。 


al | 


À B | D 


公式 返回 结 





图 7-4 ”公式 返回 产品 名 称 


“vlLOOKUP ($B2， 产 品 信息 表 ! $A: $E, COLUMN (B2) , FALSE) ”公式 分 析 : 
COLUMN () 函数 
国 数 含义 及 说明 


COLUMN 函 数 表 示 返 回 指 定单 元 格 引 用 的 列 号 。 


语法 及 说 明 
COLUMN ([reference]) 


reference: Tito + Fig EJ E. Z] 2 NARRA AAR. n EAA 3kreference Xi 3 2) -ANAA K J, 3 ECOLUMNE A 2£ Z vÀ 7K -F- 2k 28 Z 69 ARAA, MH 


COLUMN 函 数 将 以 水 平 数组 的 形式 返回 参数 fefetence 的 列 号 
(DCOLUMN (B2) 用 于 返回 B 列 的 列 号 ， 结 果 为 1， 随 着 公式 的 复制 ， 则 会 依次 返回 2、3、4、…… 


在 “产品 信息 表 ! SA: 4E” 的 首 列 中 查找 与 B2 单 元 格 相同 的 编号 ， 返 回 哪 一 列 上 的 值 由 “COLUMN () ”的 返回 值 决定 ， 因 为 公式 建立 后 需要 向 右 复制 ， 所 以 使 
M “COLUMN () ”来 返回 此 参数 ， 如 果 不 需要 复制 公式 ， 可 以 直接 使 用 常数 来 指定 


@ 选 中 C2 单 元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 F 2 单元 格 ， 即 可 一 次 性 返回 该 产品 的 其 他 相关 基本 信息 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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图 7-5 ”向 右 填充 公式 


@@ 选 中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E2*F2”， 按 Enter 键 即 可 返回 产品 的 金额 (产品 数量 未 填写 ， 返 回 0 值 ) ， 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-6 ”建立 公式 计算 金额 


@ 选 中 其 他 需要 手工 填写 的 单元 格 ， 可 以 实现 建立 公式 的 单元 格 返 回 相应 数值 ， 如 图 7-7 所 示 。 
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图 7-7 输入 采购 数量 


@ 按 照 产 品 采购 时 间 和 编号 依次 填写 其 他 产品 信息 ， 对 于 能 够 用 公式 返回 的 ， 可 以 选择 公式 填充 的 方法 。 如 图 7-8 所 示 ， 选 中 C2: E2 单 元 格 区 域 的 填充 柄 向 下 抑 动 复制 其 
他 产品 的 相关 信息 ; 如 图 7-9 所 示 ， 选 中 G2 单 元 格 向 下 拖 动 填充 柄 可 得 到 其 他 产品 的 金额 。 
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图 7-9 ”得 到 其 他 产品 的 金额 


BN... 也 可 以 选择 先 复 制 批量 公式 ， 然 后 每 输入 一 条 产品 采购 信息 ， 建 立 公 式 的 单元 格 都 会 返回 相应 的 数据 。 


7.1.3 ”采购 数 据 透 钢 分 析 


根据 建立 完成 的 采购 统计 表 ， 可 以 分 字段 统计 金额 ， 比 如 按 产品 进行 汇总 ， 以 直观 查看 产品 的 采购 分 布 ， 或 按 供 应 商 进 行 汇总 ， 都 是 可 以 实现 的 。 


@@ 选 中 “采购 记录 表 ” 工 作 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 (如 图 7-10 所 示 ) ， 此 时 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 默 
认 分 析 的 数据 为 所 有 可 见 数据 ， 如 图 7-11 所 示 。 
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图 7-10 单 击 “ 数 据 透 视 表 





图 7-11 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 创建 数据 透视 表 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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图 7-12 ”创建 透视 表 


@ 在 右 侧 单 击 “ 产 品名 称 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 到 “ 行 ” 区 域 ， 接 着 单 击 “ 金 额 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 值 ” 区 域 (如 果 默 认 添 加 区 域 不 正确 ， 可 选中 相应 字段 并 拖 动 到 目 
标 位 置 即 可 ) ， 此 时 即 可 按 产品 汇总 金额 ， 如 图 7-13 所 示 。 


á À Ü $ | C | D | E | l: | | i 


2 TUFE 

3 | mmg “| 求 和 项 :金额 

4 ,彩色 上 10395 | P wn 

5 | 反光 脐 60520 |: a 

6 EEM 68750 

7 Skt 61750 
_ 20250 
221665 
















































































š | FMES | Sheet1 | ®© 


图 7-13 ”添加 字段 分 析 


图 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选项 卡 的 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 单 击 “二 ”按钮 (如 图 7-14 所 示 ) ， 展 开 图 表 样 式 列 表 ， 在 列表 中 可 选择 一 种 样式 (如 图 7-15 所 示 ) ， 应 
用 效果 如 图 7-16 所 示 。 
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图 7-15 选择 样式 


@ 根 据 透 视 表 当前 应 用 样式 来 设置 字体 格式 ， 如 图 7-17 所 示 。 
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图 7-17 设置 字体 格式 


@@ 此 时 可 根据 需要 更 改 分 析 字 段 ， 比 如 撤 选 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 选 中 “供应 商 ” 复 选 框 ， 即 可 建立 新 的 数据 分 析 关 系 。 在 工作 表 标签 上 双击 将 其 重 命名 为 “金额 汇总 分 


析 ”， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-18 更改 字 上 段 分 析 


714 ”采购 业务 账 务 处 理 


企业 采购 物资 或 产品 时 ， 由 于 结算 方式 不 同 ， 货 品 入 库 和 货款 的 支付 在 时 间 上 不 一 定 完 全 同步 ， 相 应 地 其 账 务 处 理 也 有 所 不 同 。 


采购 业务 友 生 时 ， 按 照应 支付 的 款项 金额 ， 借 记 “ 材 料 采 购 ” “在 途 物 资 ” 等 科目 ， 按 照发 票 上 注 明 的 增值 税额 ， 借 记 “ 应 交 税 费 -应 交 增 值 税 (进项 税额 ) ”科目 。 如 果 
已 经 结算 了 货款 ， 贷 记 “ 银 行 存款 ”或 “库存 现金 ”科目 ;如 果 货 款 尚未 支付 ， 贷 记 “ 应 付 账 款 ” 科 目 。 当 物资 验收 入 库 时 ， 借 记 “ 原 材料 ” “库存 商品 ”等 科目 ， 贷 记 “ 材 
料 采 购 ”“ 在 途 物资 ”等 科目 。 


1. 贷 款 已 付 ， 物 资 验收 入 库 的 账 务 处 理 


例如 ， 企 业 在 2017 年 6 月 16 日 采购 “金属 拉丝 膜 ”， 共 计 25000 元 ， 取 得 增值 税率 为 11% 的 采购 专用 发 票 ， 货 款 已 由 银行 存款 (中 国 工商 银行 ) 支付 ， 在 2017 年 6 月 16 日 收 
到 商品 ， 验 收 无 误 后 入 库 。 该 项 业务 的 账 务 处 理 如 下 。 


支付 货款 时 的 账 务 处 理 

打开 在 6.1.2 应 收 账 款 的 账 务 处 理 小 节 所 使 用 的 “日 记 账 ”工作 秒 ， 通 过 填 制 通用 记 账 凭证 ， 继 续 向 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 添加 项 目 。 

@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 材 料 采 购 ”“ 应 交 税 费 -应 交 增 值 税 -进项 税额 ”科目 ; 贷 记 “ 银 行 存款 ”科目 ， 如 图 7-19 所 示 。 
填 制 时 需要 注意 以 下 几 点 : 

' 填 入 科目 代码 后 ， 科 目 名 称 自动 显示 。 

' 应 交 税 费 -应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 的 金额 为 25000*11%。 


. 单据 为 从 供应 商 处 取得 的 “采购 专用 发 票 ” 和 银行 结算 赁 证。 
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图 7-19” 填 制 记 账 赁 证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 任 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 7-20 所 示 。 


@ 在 “科目 代码 ”的 下 拉 列 表 中 选择 科目 代码 (如 图 7-21 所 示 ) ， 选 择 后 “账户 名 称 ” “总 账 代码 ”与 “总 账 科目 ” 则 会 自动 返回 ， 如 图 7-22 所 示 。 
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16 | 2017/6/715|0007 “| 计 提 坏 账 准备 
计 提 坏账 准备 Se 坏账 准备 
18 
19 0202 —_ 银行 存款 -中 国 银行 1 
采购 金 履 拉 给 腊 — EE 2 À | | 
21 U ERER 拉 毕 腊 | | 
22 (2017/660009 ”| 采购 金属 拉丝 腊 上 | | 
i a _(s — 


EE] > 


Ea SRRI e: roo2o2 iai 
EJ 819 2288 a 
采购 多 0020: 


= 


图 7-21 


SE |l 


17 | 2017/6/150007 | 计 提 坏 账 
8 | 201776716|0008 (EiT 
1 ETO CTE. ADELEN 








总 账 代码 SEAE AIEA ”贷方 金额 


8 1002 银行 存款 | ¥ 16,000.00 | 


| ¥16,000.00 


¥ 69, 000. 00 


1122 


应 收 账 款 
1002 行 








¥69, 000. 00 
银行 存款 | ¥ 49,000.00 | | 
6603 财务 费用 |¥ 1,000.00 | | 
1122 | 应 收 账 款 
6602 | 管理 费用 |¥ 1417.00| | 
1251 ERS | | ¥1,417.00 
2202 应 付 账 款 

1002 “银行 存款 | ¥2,000,00.| 
[26000.oo | | 
I¥ 2750.00| | 
as ei 


1002 





¥ 12,000.00 | 
| #12,000.00 


202 | 应 付 账 款 

= == i P = E L, 
TA 

|¥25,000.0| O 


1 = 


-HERR 





选择 科目 代码 


| TRE — | 
x 
EE Tima 


一 一 一 | 关 2, 750.00 750. OD 
| ¥27, ma OD 





图 7-22 ”返回 相应 数据 


@ 按 照相 同方 法 选择 其 他 科目 代码 ， 自 动 返回 “账户 名 称 " 





科目 代码 

















“局 账 代码 ”与 “ 忆 账 科目 ” 


账户 名 称 总账 代码 总 账 科 目 









， 如 图 7-23 所 示 。 


借方 金额 ”贷方 金额 | 
















































































一 | 收 到 8 公司 欠 款 jl00201 | 银行 存款 -中 国 工商 1002 ”| 银行 存款 |¥ 16,000.00 | | 
| 路 到 2 | 应 收 账 款 应 收 账 款 ¥16, 000. 00 
| 银行 存款 | X 69,000.00 
| 收 到 52 白 科 挠 的 所 乳 shiz | 应! URTER 1122 | 应 路 账 款 | | Y69,000.00 | 
ve 兰 苑 包装 的 货款 aE- 51002 银行 存款 | X 49,000. 00 
PES = s 6603 T 6603 财务 费用 | ¥ 1,000.00 
ror 0006 1122 应 收 账 款 _ | ¥50,000.00 | 
| 6602 管理 费用 | ¥ 1,417.00 | 
1231 | 坏账 准备 1231 坏账 准备 ¥ 1,417.00 | 
| 应 付 账 款 ¥ 12,000.00 | | 
各 全 有 要- 中 国 银 行 1002 TER | ¥12, 000. 00 
Ae LEE DANE | 根据 科目 代码 
1 E 所 有 数据 数据 



























图 7-23 ”根据 科目 代码 返回 所 有 数据 


@ 和 登记 银行 存款 日 记 账 。 在 “日 记 账 ” 工 作 簿 中 ， 我 们 通过 设 定 公式 实现 了 银行 存款 日 记 账 与 现金 日 记 账 能 够 随 着 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 数据 的 填 制 而 自动 返回 ， 因 此 在 
正确 填 制 了 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 后 ， 切 换 到 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 可 以 看 到 自动 填 制 的 记录 ， 如 图 7-24 所 示 。 


银行 存款 日 记 账 


日 期 


il 

2 

3 | /enn| EUSH _ p pae 
4 | 2017/6/2|0002 | 提 款 志 行 存 就 -F Eli I 50, 000. 00 

5 | 2017/6/20004 (iF AER 银行 存款 - 14 00 [8 一 

6 
T 


| 2017/5/5 0006 收 到 兰 区 包装 上 te TRE 14 
8 POE 万 特 详 业 的 货款 | 银行 存款 -中 国 银 | r ` 
J C 2017/6/16 0009 FHERR RGE PELAR ¥ -| ¥ 27,750.00 | 二 一 自动 填 制 
LL 






: | SNEER | iC 账 舍 让 汇 忌 表 x WEHI | 银行 存款 日 记 账 


图 7-24 ”银行 存款 日 记 账 自动 填 制 
验收 入 库 时 的 账 务 处 理 
当 采 购物 资 验收 入 库 时 也 要 进行 账 务 处 理 ， 具 体 如 下 。 


@@ 在 “通用 记 账 任 证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 库 存 商品 ”、 贷 记 “ 材 料 采 购 ” 科 目 ， 如 图 7-25 所 示 。 


w Mk £ x 
填 制 日 期 TaT koo 


E = — 科目 代码 科目 名 称 借方 金额 AHEM 
— aE [p i | EW jasom) OOOO 





图 7-25 ” 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 和 凭证 号 、 摘 要 及 金额 等 信息 ， 如 图 7-26 所 示 。 “科目 代码 ”可 以 从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ”“ 总 账 代码 ” “总 账 科 
目 ” 可 上 自动 返回 。 








日 期 suis ë 搞 要 AARE ” 账户 名 称 总账 代码 总 账 科 目 借方 金额 
nr s JP 1122 。 | 应 收 账 款 (1122 EES | ¥50, 000.00 | 











| 2017/6/150007 “| 计 提 坏账 准备 56o2_ | 管理 费用 |6602 管理 费用 | ¥ 1,417.00 === 
2017/6/150007 | 计 提 坏账 准备 "231 坏账 准备 |1231 oa ¥ 1,417.00 

3 | 2017/6/160008 “| 支付 尤 特 实业 的 货款 [2202 SENTA | | ¥ 12,000. 00 

| 2017/6/1610008 “| 支付 尤 特 实业 的 货款 ,100202 _ 行 存款 -中 国 银 行 1002 STER | ¥12, 000.00 | 
2017/6/16/0009 (FHER "i401 1401 | 材料 采购 “| x 25,000.00 

| 2017/671610009 “| 采购 金属 拉 些 膜 ”到 2210101 Sanet 应 交 增值 2221 | 应 缴 税 费 | ¥ 2,750.00 
2017/6/1610009 FASE ERA 1002001 “| 银行 存 中 国 工商 1002 银行 存款 | ¥27, 750.00 | 


2017/6/16 0010 二 | | a | ¥ 25,000.00 
2017/6/16|0010 1 斗 采 | 材料 采 ¥25, 000. 00 




















图 7-26” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


2. 贷 款 未 付 ， 物 资 验收 入 库 的 账 务 处 理 


例如 ，2017 年 6 月 16 日 收 到 采购 的 “ 冷 


收 到 物资 时 的 账 务 处 理 


DE 


"BAKE 


FIS 


证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 赁 


aui 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 


自动 返回 。 


RIR" 


， 共 计 19000 元 ， 


证 ， 借 记 “ 材 料 采购 


Fr 


、 贷 记 “ 应 付 账 款 ” 


账 Si 


-高 利 日 其 onyen _ 


图 7-27 je] j MÉ $ JE 


凭证 号 、 摘 要 及 金额 等 信息 


， 如 图 7-28 所 示 。 


“科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ， 


G 


该 物资 已 验收 入 库 ， 但 货款 尚未 支付 ， 该 业务 的 账 务 处 理 如 下 。 


科目 ， 如 图 7-27 所 示 。 





2017 /6/5|0006 


| 2017/6/1510007 


摘 要 
收 到 兰芝 
计 提 坏账 准备 


BE ua = Gmm x= 
记 账 人 印证 汇总 表 


科目 代码 EPER AERE 总 账 科 目 ”借方 金额 


包装 的 贷款 |1122 


应 收 账 款 
管理 费用 


1122 
|6602 


应 收 账 款 


| 管理 费用 


“账户 名 称 " 





贷方 金额 


“ 忆 账 代码 " 


| ¥50,000.00 | 


| ¥ 1,417.00 | 





| 2017/6/15/0007 
| 2017/6/16/0008 


计 提 坏账 准备 


1231 


Pabn ESILE 2202 





| | 2017/6/16 0008 


2017/6/16/0009 
2017/6/16 [0009 
2017/6/16 /0009 


| 2017/6/1610010 


| 坏 帐 准备 


应 付 账 款 


|1231 
|2202 





Siitan aa 00202 


| 物资 入 库 


采购 金属 拉丝 腊 
采购 金属 拉丝 腊 
采购 金属 拉丝 脐 


1401 
22210101 
100201 


| 银行 存款 


材料 采购 
应 缴 税 费 - 
银行 存款 - 


| 库存 商品 


-中 国 银行 1002 
1401 
应 交 增 值 2221 
中 国 工商 1002 
|1405 


| 坏账 准备 
| 应 付 账 款 


| ¥ 1,417.00 | 


| ¥ 12,000.00 | 





银行 存款 
材料 采购 
应 缴 税 费 
银行 存款 
| 库存 商品 


| X12,000.00 | 
¥ 25,000.00 | 
¥ 2,750.00 | 


¥27, 750. 00 


| ¥ 25,000. 00 | 





017 /16118 0011 ` 
[| 2017/6/16 0011 


验收 入 库 时 的 账 务 处理 


DE 


“通用 记 账 赁 


T À Š 


1405 





| 采购 冷 福 腹 





和 考证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 赁 





于 证 ， 借 记 “ 库 存 商 品 " 


= 
F 


| 材料 未 购 ” 


应 付 账 款 





图 7-28 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


4U 


N = 
+H 


HERIR | 











Ff 2+, 
应 付 账 款 


* 19,000.00 | 


、 贫 记 “ 材 料 采购 ”科目 ， 如 图 7-29 所 示 。 





| ¥19,000.00 | 








“ 忆 账 科目 ”可 


a | 


D E 


w E £ iE 
填 制 日 期 2017/6/16 
商品 入 库 1405 | 库存 商品 | A9000.00| O 
| mA | lo | 材料 条 购 | | 
e A | 


Ed: | 23 | = 
— i 


] 


Ln 


J 


= | 心 Y 


| 


= — 





图 7-29 ” 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 凭 证 号 、 摘 要 及 金额 等 信息 ， 如 图 7-30 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总 账 代码 ” “总 账 科 目 ” 可 
目 动 返回 。 


L. 5 J E E 
记 JK £ WE O S R 
日 期 ”凭证 号 摘 要 科目 代码 KPZR AKERE 总 账 科目 ”借方 金额 ”贷方 金额 
3 | 2017/6/160008 | 支付 尤 特 交 业 的 贷款 |2202 应 付 账 款 2202 应 付 账 款 “| X 12, 000. 00 
| 2017/6/160008 | 支付 万 特 实业 的 货款 [100202 | 银行 存款 -中 国 银行 1002 ”| 银行 存款 | | ¥12,000.00 
| 2017/6/1610009 | 采购 金属 拉丝 膜 [1401 | 材料 采购 (1401 | 材料 采购 | ¥ 25,000.00 | 
| 2017/6/16 0009 ”| 采购 金属 拉丝 腊 ”22210101 | 应 缴 税 费 -应 交 增 信 2221 应 缴 税 费 | ¥ 2,750.00 | 











| 2017/6/160009 ”| 采购 金属 拉丝 腊 ”六 00201 “| 银行 存款 -中 国 工商 1002 银行 存款 ¥27, 750. 00 





| 2017/6/1610010 HAAS 1405 | 库存 商品 |1405 | 库存 商品 | ¥ 25,000.00 | 

| 2017/6/16%6010_ MAAR _ {1401 | 材料 采购 lol | 材料 采购 | | ¥25,000.00 
2017/6/1610011 FHARR 1401 材料 采购 1401 材料 采购 “| ¥ 19, 000. 00 

| 2017/6/160011 KHAA 2202 应 付 账 款 2202 应 付 账 款 
2017/6/16(0012 |ia 1405 | 库存 商品 | 库存 商品 | Y 19,000.00 | 

| 2017/6/166012 "401 材料 采购 材料 采购 ¥19, 000. 00 

| | | 

| | 





a 
`" 











图 7-30” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


7.2 销售 管理 


在 销售 管理 中 ， 销 售 数据 要 由 专门 的 人 员 进 行 记 录 ， 以 便于 对 一 定时 期 内 的 销售 状况 进行 分 析 ， 进 而 为 决策 者 制定 合理 销售 计划 提供 依据 。 而 在 销售 过 程 中 发 生 的 一 些 经 
济 业 务 ， 财 务 人 员 需 要 编制 相应 的 会 计 任 证 登记 相关 账 短 。 


7.2.1 ”创建 销售 明细 表 


分 散 的 销售 单据 不 具备 数据 分 析 功 能 ， 因 此 需要 创建 销售 记录 汇总 表 。 销 售 记录 汇总 表 是 根据 分 散 的 销售 单据 表 ， 然 后 将 所 有 的 销售 数据 汇总 录入 到 一 张 表格 当中 。 其 创 
建 方法 与 “7.1.2 采 购 入 库 明 细 表 ”小 节 中 创建 “采购 记录 表 ” 的 方法 相似 。 


@ 新 建 工 作 表 ， 并 重 命 名 为 “销售 记录 表 ”。 输 入 表格 标题 、 列 标识 ， 对 表格 字体 、 对 齐 方 式 、 底 纹 和 边框 进行 设置 ， 如 图 7-31 所 示 。 


名 称 ， 


o CO —1 CY C r G3 pO = 


— 


= 


E 
编号 


企业 进 销 存 管理 - 


S 
H 


数据 Ea 


III 


ME 
% ilil |! 


出 


> 
I 


Ë: | D E 


视图 


Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


条 件 格式 * 
SAREE" 
Po 


F 


器 "插入 + 


Ex 删除 + 


RE 
单元 格 


G 


27 
$] ~ 


$- 
= 


' 
经 办 人 








.. | 金额 汇总 分 析 (esras 





图 7-31 创建 表格 


产品 名 称 。 单位 销售 单价 销售 数量 MEL 


@ 设 置 好 表格 格式 后 ， 根 据 每 日 销售 单据 在 表格 中 依次 录入 销售 日 期 、 单 号 (如 果 一 张 单据 中 有 多 项 产品 则 全 部 输入 相同 单 号) 、 
如 图 7-32 所 示 。 


F 销售 时 间 
2017/6/3 | 


À 


编号 
PL_001 | 


2017/6/3 
2017/6/3 








IPL_003 
PL_001 





2017/6/3 


2017/67/3 
_ 2017/6/5 ` 
2017/6/3 


| 2017/6/4 


11 | 
12 | 
13| 
14 | 
15 | 
16] ` 
17 

18 | 


2017/6/4 
2017/6/4 


IPL_005 
PL_ 002 
|EL 005 | 
PL 004 
IPL gs 
/6/4 PL 005 
PL- 005 | 














2017/6/4 
2017/6/4 
2017/6/4 
2017/6/4 


2017/6/5 


2017/67/5 
2017/6/5 


PL_004 
PL_005 


PL_003 
IPL_002 
PL_005 


PL 004 
IPL 001 


19 | 
20| 2017/6/ 


4 


@ 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 
如 图 7-33 所 示 。 


2017/6/5 
2017/6/5 


PL_005 
5 [PL 002 | 


产品 名 称 
































销售 金额 

































































sll 全 额 汇总 分 析 | 销售 记 m= | ey 


图 7-32 ”录入 销售 数据 


“=VLOOKUP ($B2， 产 品 信息 表 ! $A$1: 


$E$15, COLUMN (B1) 


，FALSE) ” 


， 按 Enter 键 ， 





产品 编号 、 销 售 


H 
经 办 人 


et 





量 等 基本 信息 ， 效 果 


工 


r 73 
中 汽 出 口 贸易 


返回 该 编号 下 对 应 的 产品 








|__| À | E 
41 销售 时 间 编号 
2 | 2017/6/3 _PL_001 
3 2017/6/3 [PL_003 
[4 | 2017/6/3 IFL ool | 
CS 2017/6/3 |PL 005 | 
|6| 2017/6/3 |FL_002 
[7| 2017/6/3 |PL 005 











图 7-33 ”公式 返回 产品 名 称 


= “=VLOOKUP ($B2， 产 品 信息 表 ! $A$1: $E$15, COLUMN (B1) ，FALSE ”公式 的 使 用 与 7.1.2 小 节 使 用 的 公式 是 一 致 的 。 公 式 中 对 B2 单 元 格 的 引用 为 混合 引用 的 
方式 ，$B2 即 表格 对 B 列 绝对 引用 ， 不 会 随 着 向 右 复制 公式 而 改变 。 对 行 采 用 相对 引用 ， 在 向 下 复制 公式 时 ， 会 随 着 位 置 的 改变 而 改变 行 数 。 


@ 选 中 C2 单 元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 F2 单 元 格 ， 即 可 一 次 性 返回 该 产品 的 其 他 相关 基本 信息 ， 如 图 7-34 所 示 。 





| À | E C D E F G 





销售 时 间 RS 产品 名 称 。 单位 销售 单价 销售 数量 销售 多 















1 
2| 2017/6/3 IPL_001 [金属 拉 毕 腊 

3 | 2017/6/3 |PL_003 | | | w 50 W 

| 2017/6/3 EL ool | ] | | 12 
5 | 2017/6/3 |PL 005 | x | | 200 
6 | 2017/6/3 |PL_002 | | | | 50 

[7 1 2017/6/3 [PL 005 | x | | 100 

8| 2017/6/3 |PL_004 | ] | | 

(9| 2017/6/4 |PL_ 003 | | | 22 





图 7-34 ”向 右 填 充 公 式 
选中 C2: E2 单 元 格 区 域 向 下 拖 动 填充 柄 可 复制 其 他 产品 的 相关 信息 ， 如 图 7-35 所 示 。 


人 
单位 销售 单价 销售 数量 ， 销售 金额 。 经 办 人 货 方 








销售 时 间 | 编号 | 产品 名 称 





































































1 | 

2| 2017/6/23 |PL_001 |J= B28] 15 | Beti 二 人 | 
g] 2017/6/3 |PL 003 [Ü H D | | 王 青 _ 安 三 彩 

4 | 2017/6/3 |PL_001 |# J mr zzii 625 12 | 刘 成 远 AESA 

5| 2017/6/3 |PL_oo5 |e | zwo | FRE IEE 

BB | 2017/6/3 |PL_002 [|= HE | 5 | mr sa .. =s 
T| 2017/6/3 PL 005 |ihzsë Bal wo | mA PFAR ā 
8 | 2017/6/3 |PL_004 |P HE 33| 

9| 2017/6/4 |PL_003 |FSO6B8 178| 

10| 2017/6/4 PL_005 [MUuza Ha 13.5 | 
11 | 2017/6/4 |PL_005 | 收缩 脐 13.5| 

12| 2017/6/4 |PL_004 | 彩色 腊 33| 

13| 2017/6/4 |PL_005 |Ha 13.5| 

14| 2017/6/4 |PL_003 [ROCAR 178 E 

15| 2017/6/4 |PL_002 [Siki Ba lao | (UPE |z 

16| 2017/6/5 |PL_005 [Humana J | 110 | | 刘 成 远 . i 

17] 2017/6/5 |PL_004 |#ESHE 3 4 | _ | 条 少 | 通达 科技 











B25| 2 | | 刘 成 远 ”| 灵 运 商贸 
BS 20 | 刘 成 远 的 二 


— "na — 


a5| 5 | ES €S E 


TRH 22 R 
Eri 
F HE: 


18] 2017/6/5 JPL_001 
s | 2017/6/5 jJPL_005 _ 


=— s: 


20| 2017/6/5 |PL_002 

















































































图 7-35 ”向 下 填充 公式 


@ 选 中 G2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E2*F2”， 按 Enter 键 返回 产品 金额 ， 并 向 下 填充 得 到 批量 结果 ， 如 图 7-36 所 示 。 





| E F | G H I 
销售 时 间 | 编 销售 单价 销售 数量 销售 金额 ZDA x 收 货 方 
2017/6/3 |PL_ | 金属 拉丝 膜 F 
2017/6/3 |PL 尽 光 脐 

2017/6/3 _|PL_ | 金属 拉丝 腊 

2017/6/3 |PL_005 [WiRRS 

2017/6/3 _PL_ R IRA 

2017/6/3 _|PL_ WETE WET | | — 1550.00_ 

2017/6/3 _|PL_ PER | 3| 660. 00 

2017/6/4 |PL 003 RA k= | | 3916. 00 

2017/6/4 |PL_ LETH $ > | | 675. 00 |J 
2017/6/4 IPL_ LETO P | | l 1350. 00 [PE | 
2017/6/4 |PL_004 KER EN. | | 660. 00 I Rr 
2017/6/4 PL_005 [WARS | Ë | | 0 2700. 00 | 刘 成 远 刀 运 商贸 
2017/6/4 |PL_ FERR | | 9790. 00 |+ WË: 弘扬 科技 
2017/6/4 IPL_ 5 18 BE k= | | ıc 9500. 00 | 刘 成 远 Raan 
2017/6/5 |PL_ 收编 及 | | | 1485. 00 | 刘 成 远 灵 运 商贸 
2017/6/5 _PL_ 彩色 腊 公斤 | 1320.00 | 余 洗 通达 科技 
2017/6/5 PL 001 “金属 拉丝 膜 # | | 12500.00 [|p ë RABA 
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图 7-36 ”向 下 填充 公式 


722 ”销售 数据 分 析 
销售 记录 表 建 立 完成 后 ， 我 们 也 可 以 通过 数据 透视 工具 统计 并 分 析 销 售 金额 ， 并 对 销售 业绩 进行 统计 ， 这 些 都 是 很 重要 的 财务 活动 。 
1. 按 产品 汇总 销售 金额 


@@ 选 中 “销售 记录 表 ” 工 作 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 (如 图 7-37 所 示 ) ， 此 时 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 默 
认 分 析 的 数据 为 所 有 可 见 数据 ， 如 图 7-38 所 示 。 
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=: en. 
图 片 BAH 形状 Ene 

插图 š 
Al v fe | 销售 时 间 
A| À 1 E Ë Ü D . 
| | 销售 时 间 | 编号 ”产品 名 称 。 单位 销售 单价 
2 | 2017/6/3 |PL_001 | 金属 拉 毕 腊 “| 卷 625| 
3 | 2017/6/3 |PL_003 | 反光 膜 = 178 
4 | 2017/6/3 |PL_001 kiza | 卷 625| 
5| 2017/6/3 |PL_005 | 收缩 膜 | 卷 / 百 个 _ | 
6 | 2017/6/3 |PL_002 SRE | 卷 _ 95 
7 | 2017/6/3 |PL_005 | 收缩 膜 | 卷 / 百 个 | 13. 5 
zii 2017/6/3 | FL -004 | 彩 彩色 膜 — Am | 33 
9 | 2017/6/4 |FL_003 RYGE = 178 
10| 2017/6/4 |PL_005 Ler EAT 13. 5| 
11| 2017/6/4 |PL_005 | 收缩 腊 | 卷 / 百 个 f3. 5 
12| 2017/6/4 |PL_004 | 彩色 脐 F 33] 


图 7-37 








单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 





ARET p 告 模型 (DD) 





© LIEREN) 
A 现 有 工作 表 (E) 
Iz Es(L): 
学 星 百 得 要 分 析 获 小雪 


| 





图 7-38 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 创建 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 即 可 重 命名 工作 表 ， 如 图 7-39 所 示 。 


@ 在 右 侧 “ 字 段 ” 列 表 框 中 单 击 “ 产 品名 称 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 到 “ 行 ” 区 域 ， 接 着 单 击 “ 销 售 金 额 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 到 “ 值 ” 区 域 (如 果 默 认 添加 区 域 不 正确 ， 可 选 
中 字段 并 拖 动 到 目标 位 置 ) ， 此 时 即 可 按 产品 汇总 销售 金额 ， 如 图 7-40 所 示 。 


8 s EphiR E, Vë ASE m 
表 字 段 列表 中 选择 字段 


HIllili 
IHllli! 
IIHT 
"llllli 


3 | 行 标签 


4 | 彩色 及 
Rth 
6 | 金属 拉丝 腊 
T S IRAR 


168816 _ 


数据 透视 表 字段 -> 
选择 要 添加 到 报 EE 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 
志 的 字段 | 





a Pa SS = Sl 


@@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “数据 透视 表 样 式 ” 


组 中 单 击 “”" 


= 万 Y aa 


O 销售 时 间 
O 编号 

O 产品 名 称 
[| 单位 

O 销售 单价 
O 销售 数量 
O 销售 金额 
O 经 办 人 
O 收 贷方 


更 多 表格 .… 
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在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


Y mä 


口 编号 
产品 名 称 
O 单位 

O 销售 单价 
口 销售 数量 
口 经 办 人 
O 收 瞪 方 


更 多 表格 ..， 











图 7-40 添加 字段 分 析 


按钮 ， 展 开 图 表 样 式 列表 ， 在 列表 中 可 选择 一 种 样式 ， 如 图 7-41 所 示 ， 应 用 效果 如 图 7-42 所 






*rr i= = 


三 类 本 适 视 雪 样式 中 等 过 EE 18 





图 7-41 选择 要 套用 的 样式 


@ 根 据 透 视 表 当前 的 样式 应 用 适当 的 格式 并 添加 标题 ， 如 图 7-43 所 示 。 
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EYRE 


E 814 22 e 52500 
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图 7-42 应 用 样式 
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彩色 腊 
反光 脐 
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2. 按 客户 汇总 销售 金额 


按 产品 汇总 销售 


| 金属 拉丝 胺 


ES m: =. w Sraswss 


金额 | 


168816 


@ 上 一 小 节 中 是 按 产 品 汇总 销售 金额 ， 接 下 来 是 按照 客户 汇总 销售 金额 ， 创 建 数据 透视 表 的 方法 相同 ， 创 建 数据 透视 表 后 ， 在 工作 表 标 签 上 汉 击 重 命名 为 “ 按 客户 汇总 销 


售 金额 " 


: KO OQ = Cy | 本 


I 如 图 7-44 所 示 。 











| 
Pe EE o] 


"= 
Taf [E É AD F| m | 
Ik Te 125 T2u 
一 一 


| 若 婴 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 


表 字 段 列表 中 选择 字段 
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图 7-44 创建 透视 表 


@ 在 右 侧 字段 列表 框 中 单 击 “ 收 货 方 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 行 ” 区 域 ， 接 着 单 击 “ 销 售 金额 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 到 “ 值 ” 区 域 ， 此 时 即 可 按 客户 汇总 销售 金额 ， 如 图 7- 
45 所 示 。 


T X 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 义 : 
“| 求 和 项 :销售 金额 

29010 ce 

28186 He Y ss 
4980 
12115 
58610 
23415 

12500 # 








168816 | 








20 


4 ... | emas 





图 7-45 ”添加 字段 分 析 


@ 可 在 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 为 数据 透视 表 设 置 样式 ， 如 图 7-46 所 示 ; 然后 根据 透视 表 当 前 的 样式 适当 设置 格式 并 添加 标题 ， 如 图 7-47 所 示 。 
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图 7-46 ”应 用 样式 


À B 


| 按 客户 汇总 销售 金额 (添加 标题 ) 





行 标签 ” 国 求 和 项 :销售 金额 
4 È REN 29010 
a 28186 
华宇 包装 4980 
Sma 12115 
REAN 58610 
通达 科技 23415 
| MitatE | 12500 
| 168816 








图 7-47 ”添加 标题 
3. 产 品 销售 金额 图 表 对 比 
在 完成 了 数据 透视 表 的 建立 后 ， 还 可 以 建立 数据 透视 图 来 分 析 产 品 销售 额 的 占 比 情况 。 


@@ 切 换 回 “ 按 产 品 汇总 销售 金额 ”工作 表 ， 选 中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 (如 图 7-48 所 
示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 。 


FERE 


HG +/- 按钮 
上 字段 标题 


— 





图 7-48 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 


@ 选 择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “ 饼 图 ” (如 图 7-49 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 工作 表 中 插入 图 表 ， 如 图 7-50 所 示 。 
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图 7-49 选择 图 表 类 型 
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图 7-50 AAR 


@ 选 中 图 表 ， 单 击 右上 角 弹 出 的 “十 ”按钮 ， 在 展开 的 “图 表 元 素 ”菜单 中 单 击 “ 数 据 标 签 " 一 “更 多 选项 ”命令 (如 图 7-51 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 右 侧 窗 


产品 名 称 Y 
"Eš 


"pyiA 
ERRER 
n Sikia 
= 收缩 腊 





图 7-51 单 击 “ 更 多 选项 


@ 在 “标签 包括 ” 栏 中 选中 “类 别名 称 ”“ 百 分 比 " 


复 选 框 ， 在 “标签 位 置 ” 栏 中 选中 “数据 标签 外 ” 单 选 按 钮 (如 图 7-52 所 示 ) 
7-53 所 示 。 


， 可 为 数据 添加 百分比 数据 标签 ， 如 图 





中] 羊 元 格 中 的 值 ( 
EERO 





= WZ == mr 
|] 图 例 顺 标示 但 
重 设 标签 文本 (B) | 





POE 





= [2561 
= 金属 拉丝 腊 
= RIS 
= Aik 





图 7-53 ”添加 数据 标签 


@ 为 了 突出 显示 ， 还 可 以 设置 不 同类 别 扇 形 的 形状 填充 色 ， 达 到 如 图 7-54 所 示 的 效果 。 





ERNER 
31% 





图 7-54 设置 形状 填充 色 


4 销售 员 业绩 统计 


@ 新 建 工作 表 ， 并 重 命名 为 “员工 销售 业绩 统计 ”。 输 入 表格 标题 、 列 标识 ， 对 表格 字体 、 对 齐 方式 、 底 纹 和 边框 进行 设置 ， 如 图 7-55 所 示 。 


企业 进 销 存 管理 - Excel <= - x 
视图 FALE 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 。 D 共享 


HsH- EPA 2 - 2Y- 
D SARIE rme- [wj pr 


B sma Be A 
K BG 样式 单元 格 5 



































[=T==u==r 创建 表格 | 
HE = 





图 7-55 ”创建 表格 
@ 输 入 销售 员 姓 名 (如 果 销 售 员 姓名 不 好 输入 ， 可 复制 粘贴 “销售 记录 表 ” 的 “经 办 人 ” 列 数 据 ， 删 除 重复 值 保留 唯一 值 来 统计 ) ， 效果 如 图 7-56 所 示 。 


选中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (销售 记录 表 ! $H$2: $H$43，A2， 销 售 记录 表 ! $G$2: $G$43) ”， 按 Enter 键 可 返回 “ 黎 小 健 ” 的 销售 业绩 ， 
如 图 7-57 所 示 。 


dot 
Fi i "yw 





图 7-56 ”输入 经 办 人 姓名 


“=SUMIF( 销 售 记录 表 !$H$2.$H$43.A2， 
销售 记录 表 !$G$2.$G$43) 





图 7-57 ”公式 返回 销售 额 


@ 将 光标 定位 于 B2 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 并 向 下 填充 公式 可 得 到 所 有 销售 员 的 销售 额 ， 如 图 7-58 所 示 。 


12500 
29010 
38610 


17095 
28186 
2341 J| 








图 7-58 ”向 下 填充 公式 


Š N 


sa “二 SUMIF (销售 记录 表 ! $H$2: $H$43，A2， 销 售 记录 表 ! $G$2: $G$43) ”公式 分 析 : 
中 在 “销售 记录 表 ! $H$2: $H$43” (用 于 显示 销售 员 姓 名 的 列 ) 这 个 区 域 中 寻找 A2 单 元 格 中 指定 的 销售 员 姓 名 ; 
四 找到 后 ， 把 所 有 找到 的 记录 对 应 在 “销售 记录 表 ! $G$2: $G$43” 3) 〈 用 于 显示 销售 金额 的 列 ) 上 的 值 进行 求 和 运算 。 


在 统计 出 各 位 销售 员 的 总 销售 额 后 ， 可 以 根据 不 同 的 销售 额 计 算出 其 提成 金额 。 例 如 采取 浮动 式 提成 比例 ， 小 于 10000 的 ， 提 成 比例 为 ?%; 10000~20000 的 ， 提 成 比例 为 
9%; 大 于 20000 的 ， 比 例 为 13%， 则 可 以 配合 IF 函数 来 进行 统计 ， 如 图 7-59 所 示 ， 根 据 公 式 返 回 的 第 一 条 结果 ， 填 充 得 到 批量 结果 ， 如 图 7-60 所 示 。 
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图 7-59 ”公式 计算 销售 员 提 成 
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图 7-60 ”批量 计算 


7.2.3 ”销售 业务 的 账 务 处 理 


销售 商品 时 应 及 时 确认 收入 ， 并 结 转 相关 的 销售 成 本 。 例 如 ，2017 年 6 月 17 日 销售 “金属 拉丝 膜 ” 共 计 6250 元 ， 使 用 的 增值 税率 为 11%， 该 项 业务 的 账 务 处 理 如 下 。 
确认 收入 的 账 务 处 理 


确认 收入 实现 时 ， 按 照应 收取 的 款项 金额 ， 借 记 “应 收 账 款 ” 科 目 ， 贷 记 “ 主 营业 务 收入 ”科目 ， 按 照 帮 票 上 注 明 的 增值 税额 ， 借 记 “应 交 税 费 - 应 交 增 值 税 (进项 税 
额 ) ”科目 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “应 收 账 款 ” 科 目 ; 贷 记 “ 主 曹 业务 收入 ” “应 交 税 费 -应 交 增 值 税 -进项 税额 ”科目 ， 如 图 7-61 所 示 。 
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图 7-61 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 赁 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 7-62 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总 账 代 码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返 
回 。 


D E F 
记 Iik f uE O A K 
2 sE NEES Sl E l SEa 账户 名 称 massa re 借方 金额 ”贷方 金额 | 
19 | 2017/6/16 p -中 国 银行 K L L 2900.0. 
20 | 2017 /6/16 0 = = G .00 | OOOO 
21 DARE F 2750.00| 
2 银行 存款 -中 国 工商 银行 银行 存款 ”| emo 
23 2017/6/16 0010 | 物资 入 库 |1405 Eam o o o Mo 库存 商品 | #2500000] O O O O 


24 | 2017/5/16 材料 采购 | | 325,000.00 
25 2017/6/16 0011 RASIRI — 401 ”材料 采购 1401 MEER — y 19,000.00 OOOO o 
28 OTO C 2 aiita eor fA x | 9,000.00 
27 2017/6/160012 | 商品 入 库 /405 ”| 库存 商品 《<  。。 |1405 | 库存 商品 Z 90000 | O O ă | 
28 mirenan HAAR [i401 | wor eE s, 000.0. 
GT aa aiek 2 6.937.50 | | 
30| m m s FEIA = že] 
31| denton HEREDAR 27210102 R 应 缴 税 费 -应 交 增 倩 税 -进项 税额 2221 E | | 





图 7-62” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 
结 转 销售 成 本 时 的 账 务 处 理 
结 转 销售 成 本 时 ， 按 照 商 品 的 成 本 ， 借 记 “ 主 营业 务 收入 ”科目 ， 贷 记 “ 库 存 商 品 ” 科 目 。 对 于 该 项 业务 ,假设 结 转 成 本 3900 元 。 


Q@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 主 营业 务 成 本 ”科目 ; 贷 记 “库存 商品 ”科目 ， 如 图 7-63 所 示 。 











D 
佐证 号 : 0014 填 制 日 其 a N 
| &@ 要 | 科目 代码 科目 名 称 
x 销售 ol 主 营业 务 成 本 ET 
EE P ias | erae — | — ` a 
x — Í 














图 7-63” 填 制 记 账 凭 证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 凭 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 7-64 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总账 代码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返 


"así 
E: Ik fE 证 汇 总 表 
日 期 ”人 证 中。 摘 ”要 科目 代码 账户 名 称 Er 


e 
'1 (2017/6/16 |0009 | 应 ARE- 应 交 增 值 税 -进项 税额 sP kuta ¥ 2, TE0. 00 
| 2017/6/16 0009 ITF PELAR ERITTEM l- | 27, 750.00 
| 2017/6/16/0010 š s == ¥ 25, 000, 00 


#25, 000. 00 


+19, 000, 00 


| 2017 /6 /16[0012 半 采 iiag ¥19, 000. 00 


| 2017/6/17 0013 == EIES f f = 
30 | 2017/8/17[0013 营业 务 收 营 
Q 2017, 66/17/0013 RB 'z HA 1 z É š hit 此 s u ah i 
— 3 E 









































图 7-64 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


73 ”库存 管理 


库存 管理 主要 是 在 一 段 时 间 内 对 产品 的 入 库 数量 、 单 价 、 销 售 数量 、 单 价 及 本 期 库存 量 进行 统计 。 库 存 管理 能 够 使 企业 更 好 地 掌握 产品 销售 动态 ， 为 产品 补给 提供 依据 。 


7.3.1 建立 库存 汇总 表 


汇总 库存 主要 记录 产品 的 基本 信息 ， 还 要 记录 本 期 入 库 、 本 期 销售 、 本 期 库存 的 数据 ， 其 中 各 自 需要 记录 产品 的 数量 、 单 价 和 人 金额， 具体 操作 步骤 如 下 。 


@ 新 建 工 作 表 ， 并 重 命 名 为 “库存 统计 表 ”， 编辑 库存 汇总 表 的 框架 ， 并 输入 相关 列 标识 ， 达 到 如 图 7-65 所 示 的 效果 。 
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-| 销售 记录 表 | 按 产品 汇总 销售 全 额 | 掖 客户 汇总 销售 金额 | 员工 销售 业绩 统计 i | 





图 7-65 ”创建 表格 


手工 输入 产品 的 基本 信息 ， 如 图 7-66 所 示 。 


A B G i b | 3 | E I & | E (| 1 || I 3 É | L T f 
l pa | 产 名称 | 单位 上 期 本 期 入 库 本 期 销售 本 期 库存 
[al | 库存 $ 
FL_001 SEREM |ë aus usss 

IEL_ 002 Ea 
IPL_003 MXA 
PLL 004 | 彩色 脐 
IPL_005 [PET 
3j 














L 
2 
3 
4 
Š 
6 
f. 
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图 7-66 ”录入 数据 


732 ”设置 公式 计算 本 期 入 库 、 销 售 与 库存 


使 用 公式 能 够 快速 地 返回 本 期 产品 入 库 、 销 售 等 信息 


@ 选 中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (采购 记录 表 ! $B: $B，A3， 采 购 记 录 表 ! $F: $F) ”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 入 库 数 量 ， 如 图 7-67 所 


| EL 003 ER l j j 3 





图 7-67 公式 返回 本 期 入 库 数 量 


é “=SUMIF (采购 记录 表 ! $B: $B, A3, KÁHIRA! $F: $P) ”公式 分 析 : 
在 “采购 记录 表 ! $B: $B” (用 于 显示 产品 编号 的 列 ) 这 个 区 域 中 寻找 A3 这 个 产品 编号 ; 
加 找到 后 ， 把 所 有 找到 的 对 应 在 “采购 记录 表 ! $F: $P A (用 于 显示 产品 采购 数量 的 列 ) 上 的 值 进行 求 和 运算 。 


选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($A3， 产 品 信息 表 ! $A$1: $E$15, 4, FALSE) ”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 入 库 单价 ， 如 图 7-68 所 
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图 7-68 公式 返回 入 库 单价 


“=VLOOKUP ($A3， 产 品 信息 表 ! $A$1: $E$15, 4, FALSE) ”公式 分 析 : 
这 个 公式 最 重要 的 是 第 一 个 参数 $A3 的 指定 ， 因 为 这 个 公式 要 向 下 批量 复制 ， 对 行 的 引用 需要 改变 ， 对 列 的 引用 不 需要 ， 所 以 需要 使 用 混合 引用 方式 。 


@ 选 中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3*F3”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 入 库 金 额 ， 如 图 7-69 所 示 。 
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图 7-69 ”公式 返回 本 期 入 库 金 额 


@ 选 中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (销售 记录 表 ! $B: $B，A3， 销 售 记 录 表 ! $F: $F) ”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 销售 数量 ， 如 图 7-70 所 





PL_002 [$ 


PL 004 
L_005 TEET 





图 7-70 公式 返回 本 期 销售 数量 


@ 选 中 13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($A3， 产 品 信息 表 ! $A$1: $E$15, 5, FALSE) ”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 销售 单价 ， 如 图 7-71 所 













属 拉丝 有 


图 7-71 公式 返回 销售 单价 


@@ 选 中 J3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=H3*13”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 销售 金额 ， 如 图 7-72 所 示 。 


E F G H I 
本 期 入 库 本 期 销售 | 
库存 | 数量 | 单价 | 金额 | 数量 | 单价 | 金额 | 
x -—armama<wma aF 
_ 5 | j | | 人 | 
mosia o j| s I L C T ama — 
FL_004 | 彩色 膜 Am | 5 | | | o 2 
moos wem ear] zl | | | | 一 


图 7-72 公式 返回 本 期 销售 金额 
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选中 K3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D3+E3-H3”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 本 期 数量 ， 如 图 7-73 所 示 。 
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图 7-73 公式 返回 本 期 库存 数量 


@ 选 中 L3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($A3, 产品 信息 表 ! $A$1: $E$15, 4, FALSE) ”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 本 期 单价 ， 如 图 7-74 所 








sme en Sm an| on SW S on] aw 


A a L s an 625| 68750| sal 760 63840 2 esl | 
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wam arm | s | 1 公式 返回 结果 | 
收编 膜 sAn] 20| | + 3 








图 7-74 ”公式 返回 本 期 单价 


@ 选 中 M3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=K3*L3”， 按 Enter 键 返回 该 编号 下 产品 的 本 期 库存 金额 ， 如 图 7-75 所 示 。 
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图 7-75 ”公式 计算 库存 金额 


@ 选 中 FE3: M3 单元 格 区 域 ， 拖 动 右 下 角 填 充 柄 向 下 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 产品 的 库存 信息 ， 如 图 7-76 所 示 。 





本 期 入 | 
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图 7-76 ”向 下 填充 公式 


7.3.3 ”任意 产品 库 仓 量 理 询 


编制 库存 量 查 询 表 能 够 帮助 用 户 快速 地 查询 产品 库存 信息 、。 


@ 新 建 一 张 工作 表 ， 并 重 命 名 为 “产品 库存 量 查 询 ”， 创建 如 图 7-77 所 示 的 表格 框架 ， 并 设置 表格 的 格式 ， 美 化 表格 。 
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图 7-77 新建 工作 表 
@ 选 中 C2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 字 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “数据 验证 ”命令 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


@ 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 (如 图 7-78 所 示 ) ， 单 击 “ 来 源 ” 框 右 侧 “| 划 ”按钮 ， 切 换 到 “产品 信息 表 ” 中 选择 “编号” 列 的 单元 格 区 域 ， 如 图 7-79 所 























图 7-78 设置 验证 条 件 


TE 单位 “| 入 库 单价 销售 单价 

PEAN Z 一 | 一 S825-00 60.00. 
2 yG Bš e CT rd x 220.00_ 
EE 
Tg Ba 


= 产品 信息 表 !$A$2:$A$g| 





图 7-79 ”选中 “产品 编号 ” 列 下 的 单元 格 区 域 


@ 单 击 “ 加 | 按钮， 返回 “数据 验证 "对话 框 ， 单 击 “ 输 入 信息 ”标签 (如 图 7-80 所 示 ) ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提醒 信息 ， 如 图 7-81 所 示 ， 
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图 7-81 设置 输入 提醒 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 数据 验证 的 设置 ， 返 回 “ 产 品 库存 量 查 询 ”工作 表 中 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 可 看 到 提示 信息 (如 图 7-82 所 示 ) 。 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 即 可 实现 
在 下 拉 列 表 中 选择 产品 的 编号 ， 如 图 7-83 所 示 。 


请 给 入 要 查询 的 产品 i= 





图 7-82 ”输入 产品 编号 


AMALEN 的 产品 编号 





图 7-83 ”建立 下 拉 序 列 


选中 C3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($C$2， 产 品 信息 表 ! A: D, 2, FALSE) ”， 按 Enter 键 ， 返 回 与 C2 单 元 格 产品 编号 对 应 的 产品 名 称 ， 如 图 7- 
84 所 个。 





图 7-84 返回 产品 编号 对 应 的 名 称 
WE. uco aa ee n p 2 pasu s xA 5 


“产品 信息 表 ! A: D” 区 域 的 第 2 列 为 产品 名 称 列 。 


选中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($C$2， 库 存 统计 表 ! A: N, 11, FALSE) ”， 按 Enter 键 ,返回 与 C2 单元 格 产品 编号 对 应 的 本 期 库存 值 ， 如 
图 7-85 所 示 。 





4 Ë | B PPY]. PT” 7 D | É | F | G H 
请 输入 要 查询 的 产品 编号 








图 7-85 ”输入 公式 返回 本 期 库存 


@ 选 中 C2 单 元 格 ， 选 择 输入 其 他 产品 编号 ， 公 式 自 动 重新 计算 ， 返 回 对 应 的 产品 名 称 和 库存 量 ， 如 图 7-86 所 示 。 





图 7-86 ”查询 其 他 产品 库存 量 


sa “二 VLOOKUP ($C$2， 库 存 统计 表 ! A: N,，11，FALSE) ”公式 分 析 : 


“库存 统计 表 ! A: N” 区 域 的 第 11 列 为 本 期 库存 数量 。 


7.3.4” 库 仔 量 控制 


给 定 一 个 安全 库存 量 ， 当 产品 的 库存 量 低 于 安全 库存 量 时 ， 会 特殊 显示 ， 提 醒 采购 人 员 应 该 及 时 补充 库存 。 

目的 需求 : 在 如 图 7-87 所 示 的 “库存 汇总 ”工作 表 中 ， 当 产品 的 本 期 库 人 存量 小 于 10 时 特殊 显示 。 

@@ 切 换 回 “库存 统计 表 ” ， 选 中 目标 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 依次 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规 
则 ”一 “小 于 ”命令 (如 图 7-87 所 示 ) ， 打 开 “ 小 于 ”对 话 框 。 
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图 7-87 单 击 “ 小 于 ”命令 


@ 设 置 单元 格 值 小 于 “10” 时 显示 为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”， 如 图 7-88 所 示 。 


小 于 
为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 


























图 7-88 “小 于 ”对 话 框 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 有 小 于 10 的 单元 格 都 显示 为 绿色 ， 即 表示 库存 不 足 ， 如 图 7-89 所 示 。 
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图 7-89 ”小 于 安全 库存 量 时 特殊 显示 


81 创建 员工 工资 党 理 表格 


工资 管理 是 保证 企业 运转 的 基础 ， 是 财务 部 门 的 一 项 重要 工作 ， 因 此 建立 一 个 既 方 便 又 好 用 的 工资 管理 系统 是 非常 有 必要 的 。 


员工 在 领 工资 时 可 以 发 现 工资 明细 项 目 中 包含 多 项 明细 核算 ， 如 基本 工资 、 工 龄 工资 、 各 项 补贴 、 加 班 工资 、 考 勤 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 ， 这 些 数据 都 需要 创建 表格 来 管 
理 ， 然 后 在 月 末 将 其 汇总 到 工资 表 中 ， 从 而 得 出 员工 最 终 的 应 友 工 资 。 


第 8 草 ”员工 工资 管理 


8.1 创建 员工 工资 管理 表格 


工资 管理 是 保证 企业 运转 的 基础 ， 是 财务 部 门 的 一 项 重要 工作 ， 因 此 建立 一 个 既 方 便 又 好 用 的 工资 管理 系统 是 非常 有 必要 的 。 


员工 在 领 工资 时 可 以 发 现 工资 明细 项 目 中 包含 多 项 明细 核算 ， 如 基本 工资 、 工 龄 工资 、 各 项 补贴 、 加 班 工资 、 考 勤 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 ， 这 些 数据 都 需要 创建 表格 来 管 
理 ， 然 后 在 月 末 将 其 汇总 到 工资 表 中 ， 从 而 得 出 员工 最 终 的 应 友 工 资 。 


8.1.1 创建 员工 基本 工资 表 


基本 工资 管理 表 是 基础 的 工资 管理 类 表格 ， 它 主要 记录 员工 的 基本 工资 、 岗 位 工资 、 工 龄 津贴 等 ， 所 以 其 他 表格 的 列 标识 的 建立 都 是 以 基本 工资 管理 表 为 准 。 


@ 创 建 工 作 短 ， 并 将 其 命名 为 “员工 工资 管理 ”。 在 Sheet1 工 作 表 标签 上 双击 ， 将 其 重 命名 为 “基本 工资 表 ” ， 如 图 8-1 所 示 。 


























员工 工资 管理 - Excel 创建 管理 表 
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图 8-1 创建 基本 工资 表 


@ 手 动 输入 员工 编号 、 姓 名 、 所 在 部 门 与 职位 。 选 中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=YEAR (TODAY () ) -YEAR (E3) ”， 按 Enter 键 只 能 返回 日 期 值 ， 如 图 8-2 所 


=YEARIUTODAYOW-YEARIE3) 


基本 工资 管理 表 


”所 在 部 门 KEBE 。 入职 时 间 ET 4 基本 [ 


2012/2/14 S — 


2007 /T/1 

BL |214//1 | | 
部 门 经 理 |2013/7/1 | 
员工 J2016/4/5 | 

业务 员 (2014/4/14 | 
































图 8-2 计算 工龄 


@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 常 规 ” 选 项 ， 即 可 将 工龄 以 数值 格式 显示 。 此 时 将 光标 定位 于 F3 单 元 格 的 右 下 角 ， 
当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 得 到 所 有 员工 的 工龄 ， 如 图 8-3 所 示 。 


基本 工资 管理 表 


姓名 KEBI] WERE ARa 1T | 基本 工资 | IRIS | 
黎 小 健 _| 销售 部 WSA (2012/2/14 | 
IRZ 财务 部 ”经理 O 2007/7/1 
企划 部 AL [nA 
企划 部 Sp EEE (2013/7/1 
2016/4/5 
2014/4/14 
ksp 部 门 经 理 2012/65/14 
行政 部 | 员工 2015/41/28 
. ai [SB (2011/2/2 
财务 AL [2014/2/19 
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KEH 业务 员 2014/4/7 
企划 部 AL 201472720 
销售 部 ISR |201572725 
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专家 提 B 分 j 和 


1.YEAR () AŽ 
ENEDA 
YEAR 函 数 表 示 某 日 期 对 应 的 年 份 。 返 回 值 为 1900 到 9999 之 间 的 整数 。 
语法 及 说 明 
YEAR (serial_number) 


serial_number: —4 H HE, JE pG, S K SF4y69 H P. S $ë IDATE:6# 3 34 A H J, = jÉ E ANE 2) RARA y 2k 69 25 3 3⁄9 2 
2.TODAY () AŽ 


消 数 含义 及 说 明 


返回 当前 日 期 的 序列 号 。 序 列 号 是 Excel 用 于 日 期 和 时 间 计 算 的 日 期 -时 间 人 代码。 如 果 在 输入 该 函数 之 前 设置 单元 格格 式 为 “常规 ，Excel 会 将 单元 格格 式 更 改 为 “日 期 ” 


若 要 显示 序列 号 ， 必 须 将 单元 格格 式 更 改 为 “常规 ”或 “ 


J 


语法 及 说 明 
TODAY AAAA AA. 
“YEAR (TODAY () ) ”提取 当前 日 期 的 年 份 ，“YEAR (E3) ”提取 E3 单 元 格 日 期 的 年 份 ， 取 二 者 差 值 即 为 工龄。 


@ 接 着 输入 员工 基本 工资 信息 。 选 中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (F3<=2, 0, (F3-2) *100) ”， 按 Enter 键 返回 第 一 位 员工 的 工龄 工资 ， 如 图 8-4 所 


| =IFIF3<=2.0(F3-2)*100) 
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本 工资 管理 表 


编号 | 姓名 ”所 在 部 门 所 属 职位 ARNE 
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图 8-4 ”计算 出 工龄 工资 


@ 利 用 填充 功能 得 到 批量 结果 ， 返 回 其 他 员工 的 工龄 工资 ， 如 图 8-5 所 示 。 


F 


基本 工资 管理 表 


工龄 


| 






























































HSS ë #5 2007/7/1 
企划 部 AL 2014/7/1 
”企划 部 ap aE (2013/7/1 
销售 部 AL 2016/4/5 

















| ”采购 部 SMa (2012/6/14 L 

















Niais 行政 部 AL |2015/17/28 
| dH — HS ap EEE 2011/2/2 
财务 部 A 2014/2/19 — 
ii [2014/4/7 | 
2014/2/20 


|2015/2/25 


| 

— Ñi 

x HS AR 2014/4/14 
| 

| 














图 8-5 ”向 下 填充 公式 


yı & » > 
saa “二 JF (F3<=2, 0, (F3-2) *100) ”公式 分 析 : 


当 工 龄 在 两 年 之 内 时 ， 没 有 工龄 工资 。 超 过 两 年 的 以 每 年 100 元 逐年 递增 。 


8.1.2 ”员工 绩效 奖金 计算 表 

销售 员 根 据 销售 额 会 有 销售 提成 ， 根 据 公 司 性 质 及 销售 产品 的 不 同 ， 提 成 规定 也 是 多 种 多 样 的 ， 如 固定 提成 ， 即 无 论 销售 额 是 多 少 ， 提 成 比例 是 不 变 的 ; 浮动 提成 ， 达 到 
一 定 销售 额度 时 ， 总 提成 比例 是 变化 的 ; 超额 阶梯 提成 ， 即 超过 一 定 销 售 额 (或 完成 规定 的 销售 额 ) 后 ， 每 超过 一 定 的 比例 ， 超 出 部 分 再 额外 奖励 一 定 比 例 的 提成 。 

本 例 主 要 介绍 浮动 式 提 成 的 计算 方法 。 


@ 新 建 工作 表 并 重 命名 为 “员工 绩效 奖金 计算 表 ” ， 输 入 标题 、 列 标识 及 企业 当前 在 职 的 所 有 销售 员 姓名 和 销售 金额 ， 如 图 8-6 所 示 。 


| | 员工 绩效 奖金 计 算 表 





1 
:| 编号 | 销售 业经 [奖金 
3 | 001 小 健 esa | = 
if 005 i “销售 部 | | O OoOo O O 
5 MEE E smua 
6 ” 009 | EMM 一 
otl 一 王 青 | | 
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S 0916 

10| 019 
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11 021 r. 88 | | — — 
12| 022 | 38 | 销售 部 | C 
E 025 sms TY 
| | rE 














图 8-6 ”创建 “员工 绩效 奖金 计算 表 ” 


@ 输 入 员工 的 销售 业绩 (员工 的 销售 业绩 数据 源 于 第 7 章 创 建 的 产品 的 销售 记录 表 ) 。 选 中 FE3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
“=|IF (D3<=20000, D3*0.03, IF (D3<=50000, D3*0.05, D3*0.08) ) ”， 按 Enter 键 返回 第 一 位 员工 的 提成 金额 ， 如 图 8-7 所 示 。 
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图 8-7 计算 出 绩效 奖金 











专家 课堂 


“=IF (D3<=20000, D3*0.03, IF (D3<=50000, D3*0.05, D3*0.08) ) ”公式 分 析 : 
销售 额 小 于 等 于 20000 元 ， 提 成 比例 为 3%; 销售 额 在 20000~50000 之 间 时 ， 提 成 比例 按 5% 计 算 ; 当 销 售 额 大 于 50000 时 ， 提 成 比例 按 8% 计 算 。 


@ 选 中 E3 单 元 格 ， 利 用 填充 功能 得 到 每 一 位 销售 员 的 提成 金额 ， 如 图 8-8 所 示 。 
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图 8-8 向 下 填充 公式 


813 ”个 人 所 得 税 计算 

由 于 个 人 所 得 税 的 计算 牵涉 到 税率 的 计算 、 速 算 扣 除数 等 ， 因 此 我 们 可 以 另 建 一 张 表 格 来 进行 计算 ， 而 且 这 里 涉及 实 发 工资 ， 所 以 建立 了 员工 月 度 工 资 表 及 与 员工 实 龙 工 
资 相 关 的 考勤 表 等 (员工 月 度 工 资 表 在 8.1.4 员 工 月 度 工资 核算 小 节 中 重点 讲解 ) 。 

用 IF 函数 配合 其 他 函数 计算 个 人 所 得 税 。 相 关 规 则 如 下 : 

(1) 起 征 点 为 3500，; 

(2) 税率 及 速算 扣除 数 如 表 8-1 所 示 。 


表 8-1 税率 表 





超过 80000 


@@ 创 建 “ 所 得 税 计算 表 ” ， 输 入 基本 数据 与 用 于 求解 的 几 项 列 标识 ， 如 图 8-9 所 示 。 


个 人 所 得 税 计算 表 


号 | 姓名 性别 MERT ， 应 发 工资 ，| 应 缴 税 所 得 额 ME RANEK 应 缴 所 得 税 


Toi Sp | 男 | 销售 部 


002 s i am a 





a we. DE | i 
y 007 | 何 开 运 | 女 | : 
A 008 Ena w | 
ll” oo | FBA | 女 | $ 
127 010 | ġe | 女 | IS 
13| oll TE + | 销售 
14| 012 [RRE z| 企 | a 





图 8-9 ”创建 表格 


@ 选 中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 员工 月 度 工 资 表 ! H3” ( 即 与 员工 月 度 工 资 表 的 “应 发 工资 ” 列 的 H3 单 元 格 保持 相 链 接 ， 因 为 未 建立 数据 ， 所 以 暂时 返回 
0) ， 如 图 8-10 所 示 。 


= < sla = | z Bz 
ami <— 公式 回 结 















































图 8-10 ”返回 应 发 工资 额 
B. > “员工 月 度 工资 表 ” 这 个 表格 还 未 创建 也 没有 关系 ， 这 里 可 以 先 不 要 设置 “应 发 工资 ” 列 的 公式 ， 在 后 面 创建 了 “员工 月 度 工资 表 ” 并 计算 出 “应 发 合计 ”后 再 
返回 此 表 中 补充 公式 即 可 。 


@ 选 中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (E3>3500, E3-3500, 0) ) ”， 按 Enter 键 得 出 第 一 位 员工 的 “应 缴 税 所 得 额 ”， 如 图 8-11 所 示 。 
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图 8-11 建立 公式 


@ 选 中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
zü “=IF (F3<=1500, 0.03, IF (F3<=4500, 0.1, IF (F3<=9000, 0.2, IF (F3<=35000, 0.25, IF (F3<=55000, 0.3, IF (F3<=80000, 0.35, 0.45) ) ) ) ) )“ 
按 Enter 键 根据 “应 缴 税 所 得 额 ”得 出 第 一 位 员工 的 “税率 ”， 如 图 8-12 所 示 。 


G3 "E fe | =IF(F3<=1500.0.03,IF(F3<=4500,0.1,IF(F3<=9000,0.2,IF(F3<=35000.0.25,| 
IFHF3<=55000.,0.3,IFF3<=80000.0.35,0.45))))) 
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个 人 所 得 税 计算 表 
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图 8-12 ”建立 公式 


Š. “=IF (F3<=1500, 0.03, IF (F3<=4500, 0.1, IF (F3<=9000, 0.2, IF (F3<=35000, 0.25, IF (F3<=55000, 0.3, IF (F3<=80000, 0.35, 045) ) ) ) ) ) "2 


iZ — IF 28 $ ERREKAR, AA ARERI $ AF692] 85. 


选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (G3, (0.03, 0; 0.1, 105; 0.2, 555; 0.25, 1005; 0.3, 2755; 0.35, 5505; 0.45, 13505), 2, ) ” , F: 
Enter 键 可 以 根据 “税率 ”得 出 第 一 位 员工 的 “速算 扣除 数 ”， 如 图 8-13 所 示 。 


H3 "Bi f | =VLOOKUP(G3,{0.03,0;0.1,105;0.2,555;0.25,1005;0.3,2755;0.35,5505;0.45,13505}2,) 
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图 8-13 ”建立 公式 


@: “=VLOOKUP (G3, {0.03, 0; 0.1, 105; 0.2, 555; 0.25, 1005; 0.3, 2755; 0.35, 5505; 0.45, 13505}, 2, ) ”公式 分 析 : 


大 括号 中 的 数据 是 一 个 常量 数组 ， 每 一 个 分 号 间隔 的 两 个 值 相 当 于 数组 的 两 列 ， 在 首 列 中 查找 值 ， 然 后 返回 第 二 列 上 的 值 。 例 如 当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.03 时 ， 对 应 输出 0 ; 


当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.1 时， 对 应 输出 105; 当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.2 时 ， 对 应 输出 555; 当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.25 时 ， 对 应 输出 1005; 当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.3 时 ， 对 应 输出 


; 当 G3 单 元 格 中 的 值 为 0.45 时 ， 对 应 输出 13505。 


@ 选 中 13 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3*G3-H3”， 按 Enter 键 计算 得 出 第 一 位 员工 的 “应 缴 所 得 税 ”， 如 图 8-14 所 示 。 


|3 v Ja | =F3*G3-H3 
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个 人 所 得 税 计算 表 
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2 | 编号 | 姓名 | 性 别 所 在 部 | ]| 应 发 工资 | 应 缴 税 所 得 额 税率 速算 扣除 数 | 应 缴 所 得 税 
S| %1 ape | = x tes 0 | Q 2.08. Q | o | 
4 002 | 郝 凌云 x | 财务 部 | | l ! | 
e s Suami = — = =l 
6 004 | 周 晓 丽 x | 企划 部 | 

005 Si | 安 i= E: 

8 | 006 | 钱 丽 | £ 销售 部 

9 ”007 | 何 开 运 | : 采购 部 

10 | 0098 方 婷 婷 | : w | 行政 部 


图 8-14 ”建立 公式 


@ 选 中 FE3: 13 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 向 下 拖 动 复制 公式 ， 即 可 批量 得 出 每 一 位 员工 的 应 缴 所 得 税额 ， 如 图 8-15 所 示 。 
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图 8-15 ”批量 计算 


814 员工 月 度 工资 核算 
工资 表 中 的 数据 包含 应 发 工资 和 应 扣 工 资 两 部 分 ， 应 发 工资 合计 减 去 应 扣 工 资 合计 即 可 得 到 实 发 工资 金额 。 
1. 计 算 应 发 工资 


应 发 工资 包括 “基本 工资 “工龄 工资 ”“ 绩 效 资金 ” “ 满 勤 奖 金 ” 几 项 ， 其 中 “ 满 勤 奖 金 ” 来 自 于 考勤 表 ， 此 表 数 据 可 从 人 事 部 或 行政 部 获取 。 


@ 创 建 “ 员 工 月 度 工资 表 ”， 并 输入 列 标识 和 基本 数据 信息 ， 同 时 ， 对 表格 格式 进行 初步 设置 。 选 中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 基 本 工资 


Æ! $A$2: $H$26, 7, FALSE) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “基本 工资 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 的 基本 工资 ， 如 图 8-16 所 示 。 
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图 8-16 ”建立 公式 返回 基本 工资 








“=VLOOKUP (A3， 基 本 工资 表 ! $A$2: $H$26, 7, FALSE) ”公式 分 析 : 
在 “基本 工资 表 ! $A$2: $H$26” 的 首 列 中 查找 与 A3 单 元 格 相 同 的 编号 ， 然 后 返回 对 应 在 第 7 列 上 的 值 ， 即 返回 的 是 指定 员工 的 基本 工资 。 


@ 选 中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 基 本 工资 表 ! $A$2: $H$26, 8, FALSE) ”， 按 Enter 键 , 即 可 从 “基本 工资 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 的 


工龄 工资 ， 如 图 8-17 所 示 。 


ei 3: SED TAM | 应 扣 合计 | 实 发 工资 


| 积 金 扣 款 得 税 

销售 部 1200 | 300 
财务 部 

i 企划 部 





Eon 
何 开 运 
s Be ms 














图 8-17 建立 公式 返回 工龄 工资 


Q@ 选 中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (ISERROR (VLOOKUP (A3， 员 工 绩效 奖金 计算 表 ! $A$2: $E$14, 5, FALSE) ) , "", VLOOKUP (A3， 员 工 绩效 
奖金 计算 表 ! $A$2: $E$14, 5, FALSE) ) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “员工 绩效 资金 计算 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 的 提成 或 奖金 ， 如 图 8-18 所 示 。 


x 绩效 奖金 计 tee 


F G | H I | 
| 6 月 份 工资 统计 表 x 
缩 号 | 姓名 | 所属 部 门 | S+ |10 D | A | P iar bre om TAI 应 合计 wara 


| 黎 小 健 | 销售 
ss Maa yi | 
03 | 陈 南 | 企划 部 | | | | 
| EBR | Tuas | | | 
SEQ PE | 
钱 丽 | | 




































































图 8-18 ”建立 公式 返回 绩效 奖金 


@: “=IF (ISERROR (VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 核算 表 ! $A$3: $H$12, 6, FALSE) ) , ", VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 核算 表 ! $A$3: $H$12, 6, FALSE) ) ”公式 


分 析 : 


本 公式 中 谋 套 使 用 VLOOKUP 函 数 与 ISERROR 函 数 ， 是 因为 “本 月 奖惩 核算 表 ! ”中 是 按 实际 情况 记录 员工 的 业绩 提成 及 其 他 奖金 情况 ， 并 不 是 每 位 员工 业绩 及 奖金 都 存 
在 ， 所 以 当 VLOOKUP 函 数 找 不 到 匹配 的 工 号 时 就 会 返回 错误 值 。 因 此 使 用 IF 与 ISERROR 函 数 来 判断 VLOOKUP 函 数 是 否 返 回 了 错误 值 ， 如 果 返 回 错误 则 最 终 显示 为 空 值 。 


Q@ 选 中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 考 勤 统计 表 ! $A$4: $P$27, 15, FALSE) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “考勤 统计 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 
的 满 勤 奖金 ， 如 图 8-19 所 示 。 


| F Ez | I 

6 月 份 工资 统计 表 
编号 姓名 所属 部门 T Ta 时 se saa 应 发 全 [ARRS | 保险 \ 会 个。 
[oi ENa Pea 1200 | 300 | 5120 | o l< | 公式 返回 对 = |" wa 
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图 8-19 ”建立 公式 返回 满 勤 奖 金 


一 


1 如 图 8-20 所 示 为 “考勤 统计 表 ”， 考 勤 部 分 主要 记录 的 是 员工 出 勤 天 数 、 请 假 天 数 等 ， 然 后 按照 不 同 的 扣 款 规则 进行 扣 款 。 
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图 8-20 考勤 统计 表 


@ 选 中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (D3: G3) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 应 帮工 资 ， 如 图 8-21 所 示 。 
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9 | 007 | 何 开 运 | 采购 部 | 
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图 8-21 建立 公式 计算 应 发 合计 


ls 当 “ 应 发 合计 ”人 金额 求 出 后 ， 此 时 切换 到 “所 得 税 计算 表 ” ， 可 以 看 到 表 中 已 经 返回 第 一 位 员工 的 应 缴 税 金额 (如 图 8-22 所 示 ) ， 也 就 是 说 工作 表 之 间 通 过 公式 的 链 


j, 能够 有 效 地 处 理 数据 。 随 着 在 “员工 月 度 工资 表 ” 中 得 出 每 位 员工 的 “应 发 工资 ”，“ 所 得 税 计算 表 ” 中 都 会 自动 核算 出 所 得 税额 。 
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图 8-22 ”所 得 税 计 算 表 中 返回 正确 数据 


2. 计 算 应 扣 工 资 
应 扣 工 资 包括 “请 假 迟 到 扣 款 ” “保险 /公积金 扣 款 ” “个 人 所 得 税 ” 几 项 ， 其 中 “请 假 迟 到 扣 款 ”来 自 于 考勤 统计 表 。 


@ 选 中 13 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 考 勤 统计 表 ! $A$4: $P$27, 16, FALSE) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “考勤 统计 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 的 
请 假 迟 到 扣 款 ， 如 图 8-23 所 示 。 





- 基本 ETF 满 勤 请 假 迟 到 | 保险 \ 公 个 人 所 | 
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图 8-23 ”建立 公式 返回 请 假 迟 到 扣 款 


选中 J3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (E3=0, 0, (D3+E3) *0.08+ (D3+E3) *0.02+ (D3+E3) *0.1) ”， 按 Enter 键 即 可 计算 出 第 一 位 职员 的 保险 及 公 积 
金 扣 款 ， 如 图 8-24 所 示 。 


注 : 保险 及 公积金 的 约定 如 下 : 
' 养老 保险 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *8%; 
` 医疗 保险 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *2%; 


. 住房 公积金 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *10%。 


销售 部 
财务 车 
企划 部 
企划 部 





T 008 行政 部 


@ 选 中 K3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “ 
的 个 人 所 得 税 ， 如 图 8-25 所 示 。 


基本 
工资 


| 1200 | 


HSE 

财务 部 
企划 部 
企划 部 
销售 部 
HSn 

订购 部 
行政 部 


@ 选 中 L3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 


资 工资 奖金 ”奖金 


| 1200 | 








“=SUM (13: K3) " 
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图 8-24 2 <i P 482 2 2-4 b qo X 


'=VLOOKUP (A3， 所 得 税 计算 表 ! $A$2: $I$26, 9, FALSE) ”， 按 Enter 键 即 可 从 “所 得 税 计算 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 





IR SA E) 
IR >= | 关 金 | 
300 | 5120 | o 


6620 








公式 返回 结果 ， 


图 8-25 ”公式 计算 个 人 所 得 税 


， 按 Enter 键 计算 得 出 第 一 位 员工 的 扣 款 合计 ， 如 图 8-26 所 示 。 












































k: at: m lis m i G H Ai K WE h | 
6 月 份 工资 统计 表 
基本 TA 绩效 BD eau 请 假 迟 到 保险 \ 公 个 人 所 
3f ool 1200 | 300 | 5120 | O 6620 10 | 30 207 517 J 
4 Fo02 | rasmi Í | o | | | | 
5 003 | ma | 企划 部 | 十 | | _ s 二 
『 ood | Rem fas | | | | 
005 | ne | 销售 部 | | | 
006 | #m | 销售 部 | | = 
007 AFE gel | ] | | 
o aes 行 下 部 | | | | L | 
图 8-26 “公式 计算 应 扣 合 计 
@ 选 中 M3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=H3-L3”， 按 Enter 键 计算 得 出 第 一 位 员工 的 实 发 工资 ， 如 图 8-27 所 示 。 
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图 8-27 “公式 计算 实 发 工 次 


@ 利 用 填充 功能 即 可 计算 出 每 一 位 员工 的 工资 明细 ， 如 图 8-28 所 示 。 





























图 8-28 ”批量 计算 


HN... 切换 到 “所 得 税 计算 表 ” 中， 我 们 可 以 看 到 完整 的 所 得 税 计算 表 ， 也 就 是 说 工作 表 之 间 通 过 公式 的 链接 ， 





能 够 有 效 地 处 理 数 据 ， 如 图 8-29 所 示 。 
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图 8-29 ”所 得 税 计算 表 


82 ”多 角度 分 析 工 资 数据 

员工 月 度 工资 表 创 建 完成 后 ， 可 以 利用 Excel 2016 中 的 筛选 、 分 类 汇总 、 数 据 透 视 表 等 功能 来 对 工资 数据 进行 统计 分 析 ， 从 而 了 解 工资 的 分 布 特点 ， 为 企业 制定 更 有 效 的 
薪资 制度 提供 建议 。 
821 ”查询 销售 精英 员工 


建立 起 “员工 绩效 奖金 计算 表 ” 后 ， 我 们 可 以 通过 筛选 功能 查看 销售 精英 员工 。 


Q@ 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 此 时 所 有 列 标识 都 添加 饰 选 按 钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 
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E 5 Access = SA 
[ë 自 网 站 F É ,重新 应 用 
自 其 他 来 源 NSHE 
[ 自 自 文 本 r 高 级 
获取 外 部 数据 
A2 E fe 编号 
PI B C D E F G H 
1 员工 绩效 奖金 计算 表 
2 姓名 [=| FERT 绩效 奖金 ~ 


3 64000 5120 
4 75900 6072 
5 | 006 | 钱 丽 HE 39000 1950 





图 8-30 k “jp” 4a 


DFE "RAE" AM FiuietH, ERAAI TAKARA AFE — AF ASe (如 图 8-31 所 示 ) ， 弹 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “大 于 ” 右 侧 文 
本 框 中 输入 “5000”， 如 图 8-32 所 示 。 


C | D 
员工 绩效 奖金 计算 表 
”所属 部 门 |=| ”销售 业绩 [> 

HES, 升序 (9 
FPF (O) 
pner 


L 


— p co — m C m C N = 


| (23) 

s- 507 

|| 1295 

|| 1600 

加 1050 

Sr 5120 

-四 5072 

7] 6560 

H 8712 | 高 于 平均 值 (A) 
低 于 平均 值 (OQ) 





© 与 向 © O) 


"T 


可 用 ?代表 单个 字 何 
用 * 代表 任意 多 个 字符 





图 8-32 ”设置 筛选 条 件 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 绩效 奖金 超过 5000 元 的 记录 筛选 出 来 ， 如 图 8-33 所 示 。 
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图 8-33 ”筛选 结果 


82.2 ”突出 显示 小 于 平均 工资 的 记录 


工资 统计 表 制 作 完成 后 ， 由 于 数据 众多 ， 想 要 查看 低 于 平均 工资 的 记录 是 不 太 容 易 的 ， 此 时 可 以 通过 设置 “条 件 格式 ”， 将 满足 条 件 的 记录 特殊 标识 出 来 。 


@ 切 换 回 “员工 月 度 工资 表 ” 中 ， 选 中 “ 实 发 工资 ” 列 数据 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 


组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 单 击 “ 项 目 选 
取 规 则 ”一 “ 低 于 平均 值 ”命令 (如 图 8-34 所 示 ) , 打开“ 低 于 平均 值 ” 对 话 框 。 
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图 8-34 单 击 “ 低 于 平均 值 ” 命 令 


@ 在 “ 低 于 平均 值 ”对 话 框 中 的 “设置 为 ” 右 侧 下 拉 列 表 框 中 设置 满足 条 件 的 单元 格格 式 ， 如 图 8-35 所 示 。 




















图 8-35 ”设置 格式 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 有 工资 低 于 平均 值 的 单元 格 都 显示 为 黄色 (此 时 可 以 设置 公式 求实 发 工资 的 平均 值 ， 再 次 进行 比较 ) ， 如 图 8-36 所 示 。 
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可 以 通过 建立 数据 透视 表 实 现 按 部 门 汇总 统计 工资 额 。 


Q@ 选 中 “员工 月 度 工资 表 ” 工 作 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ” 选 
框 ， 默 认 分 析 的 数据 为 所 有 可 见 数据 ， 如 图 8-38 所 示 。 





图 8-36 工资 低 于 平均 值 的 特殊 显示 


O “条 件 格式 ”不 仅 具 有 比较 功能 ， 还 具有 计算 功能 
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有 效 的 数据 分 析 工 具 。 


卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 (如 图 8-37 所 示 ) ， 此 时 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 
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图 8-37 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 按 钮 














图 8-38 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 创建 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标签 上 双击 即 可 重 命 名 工作 表 ， 如 图 8-39 所 示 。 
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图 8-39 ”创建 透视 表 


@ 在 右 侧 字段 列表 框 中 单 击 “ 所 属 部 门 ” 复 选 框 ， 黑 认 添加 到 “ 行 ”区 域 ， 接 着 单 击 “ 实 发 工资 ” 复 选 框 ， 黑 认 添加 到 “ 值 ” 区 域 (如 果 默 认 添 加 区 域 不 正确 ， 可 选中 字 
段 并 拖 动 到 目标 位 置 即 可 ) ， 此 时 即 可 按 部 门 统计 工资 额 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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图 8-40 添加 字段 分 析 


824 部 门 平均 薪酬 比较 图 表 
在 8.2.3 小 节 中 创建 的 数据 透视 表 添 加 字段 时 ， 黑 认 值 汇总 方式 为 “ 求 和 ”， 而 本 例 中 要 求 用 图 表 比 较 部 门 的 平均 薪酬 ， 则 需要 先 统计 出 各 部 门 的 平均 薪酬 。 因 此 可 以 将 
8.2.3 小 节 中 建立 的 数据 透视 表 的 值 汇总 方式 更 改 为 “平均 值 ”。 


@ 选 中 “ 按 部 门 统计 工资 额 ”工作 表 ， 同 时 按 住 Ctr 键 与 鼠标 左 键 不 放 向 右 拖 动 复制 该 表 (如 图 8-41 所 示 显 示 “ Ë” En) ， 即 可 得 到 “ 按 部 门 统计 工资 额 (2) ”工作 
表 ， 将 其 重 命名 为 “部 门 平 均 薪酬 比较 图 表 ” ， 如 图 8-42 所 示 。 
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图 8-41 复制 表格 
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【 重 命名 工作 表 J 





部 门 平均 薪 研 比较 图 到 | 























@ 右 击 “ 求 和 项 : 实 发 工资 ”字段 ， 


@@ 切 换 “ 值 汇总 方式 ”标签 ， 在 


图 8-42” 重 命名 工作 表 


在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 (如 图 8-43 所 示 ) ， 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


“计算 类 型 ”列表 框 中 单 击 “平均 值 ”选项 ， 并 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “平均 工资 ”， 如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-43 单 击 “ 值 字段 ”设置 














图 8-44 设置 值 汇总 方式 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 汇总 更 改 为 “平均 值 ”汇总 方式 ， 即 可 计算 出 部 门 平均 工资 ， 如 图 8-45 所 示 。 


@ 此 时 选中 “平均 工资 ”字段 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 即 可 将 平均 工资 进行 排序 ， 如 图 8-46 所 示 。 
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图 8-46 单 击 “升序 ”按钮 
@@ 选 中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 (如 图 8-47 所 示 ) , 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 


选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “ 簇 状 柱 形 图 ” (如 图 8-48 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 工作 表 中 插入 图 表 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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图 8-48 选择 图 表 类 型 





图 8-49 插入 图 表 


@ 选 中 图 表 ， 展 开 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 菜 单 ， 选 中 “坐标 轴 ” 中 的 “主要 横 坐 标 轴 ”和 “图表 标 题 ” 复 选 框 ， 如 图 8-50 所 示 。 





图 8-50 设置 图 表 可 显示 元 素 


@ 此 时 可 以 重 命名 图 表 标 题 并 适当 设置 图 表 的 类 别 填 充 色 ， 达 到 如 图 8-51 所 示 的 效果 。 
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图 8-51 设置 格式 


工资 表 做 好 以 后 ， 一 方面 用 作 人 存档 ， 另 一 方面 还 需要 打印 工资 条 发 给 员工 ， 它 是 员工 领取 工资 的 一 个 详 单 ， 便 于 员工 详细 地 了 解 本 月 应 发 工资 明细 与 应 扣 工 资 明 细 。 


8.3.1 ”生成 工资 条 


工资 条 的 数据 主要 引用 工资 表 中 的 数据 ， 通 过 建立 公式 可 快速 生成 员工 工资 条 。 当 生成 了 第 一 位 员工 的 工资 条 后 ， 则 可 以 利用 填充 的 办 法 来 快速 生成 每 位 员工 的 工资 条 


=< 


@ 在 “员工 月 度 工资 表 ” 中 ， 选 中 数据 编辑 区 域 ， 即 从 第 三 行 到 最 后 一 行 ， 在 名 称 编辑 框 中 定义 其 名 称 为 “工资 表 ” (如 图 8-52 所 示 ) 。 按 Enter 键 即 可 完成 名 称 的 定义 。 
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图 8-52 定义 名 称 


B 区 表 的 数据 区 域 定义 名 称 是 为 了 方便 公式 对 数据 源 的 引用 ，“ 工 资 条 ”表格 中 多 处 用 的 公式 都 需要 使 用 “员工 月 度 
工作 表 中 对 数据 源 的 引用 ， 可 以 为 数据 区 域 先 定 义 名 称 ， 然 后 将 名 称 直接 应 用 于 公式 中 ， 从 而 简化 公式 。 


工资 表 中 的 数据 区 域 ， 为 了 方便 公式 在 不 同 


@ 新 建 工作 表 并 重 命 名 为 “工资 条 ”， 在 A3 单 元 格 中 输入 第 一 位 员工 的 编号 。 选 中 B3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 工 资 表 ，2) “， 按 Enter 


键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 姓名 ， 如 图 8-53 所 示 。 
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图 8-53 ”建立 公式 


T 


s2 “=VLOOKUP (A3, 工资 表 ，2) ”公式 分 析 : 
在 定义 名 称 的 数据 区 域 的 首 列 中 查找 与 A3 单 元 格 相同 的 值 ， 查 找到 后 在 数据 区 域 返 回 对 应 在 第 2 列 中 的 值 。 


选中 C3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 工 资 表 ，3) ”,， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 所 属 部 门 ， 如 图 8-54 所 示 。 
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图 8-54 ”建立 公式 


Q@ 选 中 D3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A3， 工 资 表 ，13) ” ， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 实 发 工资 ， 如 图 8-55 所 示 。 
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图 8-55 ”建立 公式 


@ 选 中 A6 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($A3， 工 资 表 ，COLUMN (D1) ) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 基本 工资 ， 如 图 8-56 所 示 。 
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图 8-56 ”建立 公式 


s2 “二 VLOOKUP ($A3， 工 资 表 ，COLUMN (D1) ) ”公式 分 析 : 


“COLUMN (D1) ”返回 值 为 “4”， 而 基本 工资 正 处 于 “工资 (之 前 定义 的 名 称 ) 单元 格 区 域 的 第 4 列 中 。 之 所 以 这 样 设置 ， 是 为 了 接 下 来 复制 公式 的 方便 ， 当 复制 


A6 单 元 格 的 公式 到 B6 单 元 格 中 时 ， 公 式 更 改 为 “=VLOOKUP ($A3， 工资 表 ，COLUMN (E1) )” , “COLUMN (E1) ”返回 值 为 “5” 
元 格 区 域 的 第 5 列 中 。 依 次 类 推 。 如 果 不 采 用 这 种 办 法 来 设置 公式 ， 则 需要 依次 手动 更 改 返 回 值 所 在 的 列 数 。 


， 而 工龄 工资 正 处 于 “工资 表 ” 单 


@ 选 中 A6 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 至 J 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 即 可 一 次 性 返回 第 一 位 员工 的 工资 明细 等 ， 如 图 8-57 所 示 。 
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图 8-57 ”向 右 填 充 公式 


@ 选 中 A2: J8 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 (如 图 8-58 所 示 ) ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 释 放 鼠 标 即 可 得 到 每 位 员工 的 工资 
条 ， 如 图 8-59 所 示 。 拖 动 到 什么 位 置 释放 妃 标 要 根据 当前 员工 的 人 数 来 决定 ， 即 通过 填充 方式 得 到 所 有 员工 的 工资 条 后 释放 妃 标 。 
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8.3.2 ”打印 输出 工资 条 


完成 工资 条 的 建立 后 ， 
打印 出 来 。 


@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 打 印 ” 


336 s: 


一 般 都 需要 进行 打印 输出 。 在 打印 之 前 需要 进行 页 





HM 


图 8-59 ”批量 计算 


面 设置 ， 而 工资 条 比较 宽 ， 


命令 ， 可 以 看 到 打印 预览 的 效果 (部 分 未 显示 ) ， 
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寺 度 大 ， 如 果 采 用 默认 的 “纵向 ” 


如 图 8-60 所 示 。 
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图 8-60 ”打印 预览 


@ 此 时 可 在 “打印 ”区 域 设置 纸张 方向 ， 将 打印 方向 设置 为 “横向 ” (如 图 8-61 所 示 ) ， 即 可 完全 显示 工资 条 ， 如 图 8-62 所 示 。 
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图 8-61 设置 打印 方向 
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图 8-62 ”横向 打印 


84 ” 友 放 工资 的 账 务 处 理 


会 计 准 则 中 设置 了 “应 付 职工 薪酬 ”科目 ， 该 科目 下 设置 “员工 工资 ” “员工 福利 费 ” “保险 费 ”“ 代 扣 个 人 所 得 税 ” 等 明细 科目 。 由 “员工 月 度 工资 表 ” 中 的 统计 得 
知 ， 企 业 6 月 份 的 工资 为 110204 元 ， 保 险 扣 费 为 7920 元 ， 代 扣 个 人 所 得 税 为 4312 元 。 


84.1 计 提 员工 工资 


6 月 份 的 工资 额 为 110204 元 ， 借 记 “管理 费用 ”科目 ， 贷 记 “应 付 职工 薪酬 -员工 工资 ”科目 ， 该 账 务 处理 如 下 。 
打开 在 第 7 章 中 创建 的 “日 记 账 ”工作 秒 ， 通 过 填 制 “ 通 用 记 账 凭证 ”， 继 续 向 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 添加 项 目 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 赁 证 ， 借 记 “管理 费用 ”科目 ; 贷 记 “ 应 付 职工 薪酬 -员工 工资 ”科目 ， 如 图 8-63 所 示 。 
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Eun 204. 00 | Y 110, 204. 00 





图 8-63” 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 赁 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 8-64 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总账 代码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返 


E 
w ik S iE L 
日 期 ”凭证 号 W = 科目 代码 账户 名 称 总 账 代码 总 账 科 目 借方 金额 
_2017/6/2410024 eji — ,6601 HERA | ği ¥ 2,251.00 | 
2017/6/240024 “| 支付 运输 费 [22210102 | 应 缴 税 顷 -应 交 增 值 税 -进项 税额 127.00 
_2017/6/24|0024 | 支付 运 答 费 í | 库存 现金 |1001 库存 现金 | | 
2017/6/25|0025 “| 支付 水 电费 管理 费用 1, 140. 00 
2017/6/2510025 “| 支付 水 电费 | 银行 存款 -中 国 银行 | 银行 存款 | 1, 140. 00 
2017/6726|6o26 ”| 收 到 中 汽 出 品 贸易 部 分 贷 100202 ”| 银行 存款 -中 国 银行 1002 银行 存款 54, 000. 00 | 
| 2017? /6/2610026 | 收 到 中 汽 出 蝇 贸易 部 分 全 1122 | 应 收 账 款 |1122 应 收 账 款 | 54, 000. 00 
2017/6/27|0027 H í 122 AURERE 1122 SEF 132, 000. 00 
2017/6/27/0027 “| 销 光 主 营业 务 收入 | 主 营业 务 收 入 | 120, 000. 00 
2017 /6/27|0027 722210102 Eik aa DEE aa AVAE A 2 | 应 y 12, 000. 00 


2017 /6/28 0028 (640 主 营业 务 成 | 主 营 y 65, 007.00 | 
| 2017/6/28 0028 | H £S pk B ¥ 65, 007. 00 
5 Ga 


M i 


cn 
| 





CT 














co sN 


> G> C? G C G CH 
> (O 














6602 管理 费用 | | £ 110, 204. 00 | 


221101 ”| 应 付 了 工薪 酬 -员工 工资 2 HDT; ¥ — 110, 204. 00 











图 8-64 ” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


8.4.2 ” 计 提 员工 福利 费 


福利 费 的 提取 可 以 按 员工 工资 的 百分比 的 方式 进行 提取 ,例如 “员工 月 度 工资 表 ” 中 6 月 份 的 工资 额 为 110204 元 ， 按 8% 提 取 福 利 费 ， 提 取 金 额 为 8816.32。 借 记 “ 管 理 费 
用 ”科目 ， 贷 记 “ 应 付 职工 薪酬 -员工 福利 费 ” 科 目 ， 该 账 务 的 处 理 如 下 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “管理 费用 ”科目 ; 贷 记 “应 付 职工 薪酬 -员工 福利 费 ” 科 目 ， 如 图 8-65 所 示 。 


1 
> 
E: 
4 
5 
6 
7 
| Ë 
9 


i == 
J = | Ç 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 


2017/6/24|0024 


| 2017/6/25|0025 


2017/6/25|0025 


| 2017 /6/26 0026 


2017/6/26 0026 


?| 2017/6/27|0027 


2017/6/27|0027 


| 2017 /6/27|0027 


2017 /6/28 0028 


5 | 2017/6/28 0028 


| 结 转 销 售 成 本 


= Fase 
| 支付 水 电 葛 


| 收 到 中 汽 出 品 贸易 部 分 贷 100202 
收 到 中 汽 出 品 贸易 部 分 售 1122 
销售 金属 反光 腊 

š tE < JS F yC RŠ 


| 销售 金属 反光 用 


结 转 销售 成 本 


凭证 号 、 摘 要 及 金额 ， 


HAHAE 20 及 


图 8-65 H] TENK EHE 


如 图 8-66 所 示 。 


“科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ， 


F L F | 
凭证 汇总 表 


总 账 代码 总账 科目 


FT 


ERTES -中 国 银行 
银行 存款 -中 国 银行 
应 收 账 款 
sya 





|2221 
6401 





1 
2 
97 
58 
59 
60 
61 
63 
64 
65 
66 
67 
68 
69 


TO 


2017/6/28 0029 
2017/6/28 |0029 
2017/6/28 
2017/6/28 


HARMAITA 
= 


RER 


TENSA 


1 


"账户 名 称 ” 


“ 忆 账 代码 " 


借方 金额 


¥ 65,007.00 | 





“总 账 科目 ”可 自动 返 


贷方 金额 
2, 378. 00 


12, 000. 00 ` 


65, 007. 00_ 











#110, 204.00 | _ 














8.4.3 


企业 6 月 份 员 


DE 


代 扣 保险 费 


“通用 记 账 赁 


工 应 交 的 保险 费 为 7920 元 ， 这 言 


天 证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 赁 


于 证 ， 借 记 “ 应 付 职 工薪 酬 -保险 费 ” 科 目 ; 














图 8-66 jO] j ME $ JE 


分 费用 从 员工 工资 中 扣除 。 借 记 “应 付 职工 薪酬 -保险 费 ” 科 目 ， 


贷 记 “ 其 他 应 收 款 ” 


贫 记 “其 他 应 收 款 " 








科目 。 


科目 ， 如 图 8-67 所 示 。 


该 账 务 的 处 理 如 下 。 








= 账 sE 证 
BHEE : 0031 -ZUBA 2017/6/28 Ç i 
一 AR 
一 AR al — | EME — [e nn 


|w 7,920.00 |¥ 7,920.00 
Hi 3: 


I 

L 
3 | 
$ | 
5 | 
6 
7 | 
8 
9 | 





图 8-67 HAIEK EIE 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 凭 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 8-68 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ”、 "AKRE". "ARNE" JE 


E F 
w E E wE A K 
日 期 ”凭证 号 摘 要 科目 代码 账户 名 称 三 借方 金额 贷方 金额 
2017/6/25l0025 “| 支付 水 电费 100202 _ | 银行 存款 -中 国 银行 
_2017/6/2610026 | 收 到 中 汽 出 品 贸易 部 分 人 行 存款 -中 国 银行 银行 存款 ¥ 54,000.00 w 
2017/6/2610026 ”| 收 到 中 汽 出 品 贸易 部 分 代 立 收 账 款 应 收 账 款 54, 000. 00 
, 2017/6/2710027 | 销售 金属 反光 腊 | 应 收 账 款 |1122 | 应 路 账 款 | Y 132,000.00 | 
| 2017/6/271002? ”| 销售 金属 反光 及 | 营 入 主 营 业务 收入 | 120, 000. 00 
| 2017/6/27/0027 “| 销售 金属 反光 腊 a 3 应 缴 税 费 i 12, 000. 00 
| 2017/6/28 0028 结 转 宵 售 成 本 {6401 |6401 SIAE | ¥ 65,007.00 I 
2017/6/2810028 ”| 结 转 销售 成 本 [1405 SGS. 品 ¥ 65,007.00 
_ 2017/6/28 0029 | 计 提 6 月 份 员工 工资 6602 | 管理 费用 | 管理 费用 | #110, 204. 00 
2017/6/2810029 “| 计 提 6 月 份 员 工 工 资 221101 ”| 应 付 职工 新 酬 -员工 工资 才 取 工薪 酬 | ¥ 110, 204. 00 
_201776728| 0030 “| 计 提 员工 福利 费 16602 La: 602 | 管理 费用 | ¥ 8,816. 32 f 
2017/6/2810030 “| 计 提 虽 工 福利 费 221102 “| 应 付 职工 薪酬 -员工 福利 费 ¥ 8,816.32 
2017/6/280031 temea | ITFA 保险 费 应 ID T SEN y 7,920.00 
2017/6/28 0031 |R NRI E 221 其 他 应 收 款 12: BACY IIK 1 7, 920. 00 


























通用 记 账 任 证 | i@FHIPRKSEUE (2) | 会 计 科 目 表 | 记 账 铣 证 汇总 到 





图 8-68” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


8.44 代 扣 个 和 人 所得税 


企业 6 月 份 代 扣 个 人 所 得 税 的 金额 是 4312 元 。 借 记 “ 应 付 职工 薪酬 -保险 费 ” 科 目 ， 贷 记 “ 其 他 应 收 款 ”科目 。 该 账 务 的 处 理 如 下 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “应 付 职工 薪酬 - 代 扣 个 人 所 得 税 ” 科 目 ; 贷 记 “应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 ”科目 ， 如 图 8-69 所 示 。 


1 
3 
4 
5 
6 
É: 
8 
9 


= = = 
J |= Q 


P 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 


日 期 ”凭证 号 
2017/6/2610026 


搞 要 
收 到 中 汽 出 品 贸 多 


凭证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 8-70 所 示 。 


部 分 人 


uki 


Ai AU 


221104 


[ 222113 





记 账 


科目 代码 
100202 


! 良 行 存款 -中 国 祖 行 


¥ 4312.00 | ¥ 4,312- 00 


图 8-69” 填 制 记 账 赁 证 


“科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ”“ 总 账 代 码 ” 


C | 
总 账 代码 。 总 账 科目 
银行 存款 


借方 金额 贷方 金额 


¥ 54, 000. 00 


账户 名 称 





| 2017 /6/26 0026 
| 2017/6/27 0027 


收 到 中 汽 出 品 贸 
销售 金属 反光 脐 


部 分 人 


| 应 收 账 款 


应 收 账 款 54, 000. 00 


“ 忌 账 科目 ”可 上 自动 返 














| 2017/6727] (0027 
| 2017/6/27[0027 
| 2017 /6/28 10028 
| 2017/6/2810028 
| 2017/6/2810029 
DN pa 


ESER 


HESTER 
结 转 销售 成 本 


[6001 
[22210102 | 


| 库存 商品 
| 管理 费用 


120, 000. 00 
12, 000. 00 


ESWARA 
应 缴 税 费 -应 交 增值 税 -进项 税额 


主 营业 务 成 本 
65, 007. 00 


y 110, 204. 00 





8 | 2017/6/28 0029 
| 2017 /6/28 10030 
2017/6/28| Jo030 


1 


计 提 员工 福利 费 


应 付 职工 新 可 -员工 工资 
SRRA 
应付 职工 新 酬 -员工 福利 费 | 


FS 180 T SHENI ¥ 110, 204. 00 


8,816.32_ 








2017/6/28 0 0031 
| 2017 /6/28 0031 
2017/6/28 0032 
2017/6/28 0032 





SALKE 


8.4.5 


企业 为 员工 缴纳 个 人 所 得 税 也 需要 进行 账 务 处 理 ， 例 如 6 月 份 代 缴 的 个 人 所 得 税金 额 是 4312 元 。 借 记 “ 应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 ” 科 目 ， 


的 处 理 如 下 。 


OCE "BALKA 


nae 


代 扣 个 人 所 有 导 税 
代 扣 个 人 所 得 税 





PARTE -保险 费 
EENE A EEIEIIE 


7,920. 00 


Baa 
B 


(2211 


应 缴 税 费 - 应 交 个 人 所 得 税 2221 


缴纳 个 人 所 得 税 


和 考证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 赁 


iF | 通用 记 账 和 任 证 (2) 





通用 记 账 凭证 (3) 


AUE, (O “应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 ” 科 目 ; 


4, 312. 00 
@ 


SHREE | 记 账 凭证 汇总 表 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 


EE l 


图 8-70” 填 制 记 账 凭证 汇总 表 


贷 记 “银行 存款 ” 


贷 记 “银行 存款 ”科目 ， 如 图 8-71 所 示 。 





科目 。 该 账 务 




















E | F | Ü 


记 账 凭证 EKRE 


填 制 日 期 2017/6/28 


= 


C D 


¥ 4,312.DD | 


s | 431200] 


4 
时 
6 


CD =J 





图 8-71 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 任 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 8-72 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总账 代码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返 


D F 


E 
w WK £ uE W. o R 
日 期 ”分 证 号 摘 科目 代码 | 账户 名 称 总 账 代 码 总 账 科 目 借方 金额 贷方 金额 
52 2017/6/27 0027 HESREM |1122 应 收 账 款 1122 ¥ 132,000.00 
63 | 2017/6/270027 BE DEF EB (B001 主 营业 务 收 入 6001 rž 
64 | 2017/6/27 0027 “| 销售 金属 反光 脐 22210102 | 应 缴 税 费 -应 交 增 值 税 -进项 税额 2221 
55 | 2017/6/28|6o28 | 结 转 销 售 成 本 (6401 主 营 业务 成 本 6401 


bhoin ——— E "e T n: i 5j 
56 | 2017/6/28/0028 AEE (1405 库存 商品 1405 商品 


SEE o a a [a 
z | 2017/6/2810029 | 计 提 6 月 份 员 工 工资 |6602 管理 费用 6602 H ¥110, 204, 00 
2017/6/2810029 | 计 提 6 月 份 员工 工资 。 [221101 SPIRAAL 2211 SAJTER £ 110, 204. 00 


| 2017/6/28 0030 “| 计 提 员工 福利 费 6602 | 管理 费用 6602 理 费 用 y 8,816.32 

70 | 2017 /6/28 0 030 “| 计 提 员工 福利 费 221102 “应付 职 工 萌 酬 -员工 福利 欧 |2211 应 讨 职工 新 强 
| 2017/6/28 0031 “| 代 扣 保险 费 (221103 (KH EO TREN- 2211 应 付 职工 新 天 2 7,920. 00 

72 | 2017/6/2810031 _| 代 扣 保 险 莫 1221 ; 


rr ka 


| 2017/6/28 0032 | 代 扣 个 人 所 得 税 221104 

C 2017/6/28 002 | 代 扣 个 人 所 得 税 — [222113 B-T Si | Y 431200, 
5| 2017/6/280033 [EA P Aida — 222113 [ORRE TAMA pane | + 

| 2017/6/2810033 | 交纳 个 人 所 得 税 |100202 了 存款 -中 国 银 行 HIE = | 4312.00 
通用 记 账 洗 证 | AACEAUE (2) | 通用 记 账 任 证 (3) | 会 计 料 目 表 | CKÆIPCS®S | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 ic 账 | G 


D 





图 8-72” 填 制 记 账 凭 证 


第 9 草 HEAS 


91 建立 固定 资产 清 
固定 资产 是 指 企业 为 生产 产品 、 提 供 劳务 、 出 租 或 者 经 营 管理 而 持 有 的 、 使 用 时 间 超过 12 个 月 的 ， 价 值 达到 一 定 标准 的 非 货币 性 资产 ， 包 括 房屋 、 建 筑 物 、 机 器 、 机 械 、 
运输 工具 以 及 其 他 与 生产 经 营 活动 有 关 的 设备 、 器 具 、 工 具 等 。 


固定 资产 是 企业 的 劳动 手段 ， 也 是 企业 赖 以 生产 经 营 的 主要 资产 ， 所 以 对 于 财务 人 员 来 说 ， 有 必要 对 企业 的 固定 资产 进行 管理 ， 对 于 资产 报废 、 新 增 都 应 该 有 明细 记录 ， 
以 供 企业 对 公司 的 固定 资产 进行 估 值 判断 。 


9.1 #Ex7|EEESSrP ist 


固定 资产 是 指 企业 为 生产 产品 、 提 供 劳务 、 出 租 或 者 经 营 管 理 而 持 有 的 、 使 用 时 间 超 过 12 个 月 的 ， 价 值 达到 一 定 标准 的 非 货币 性 资产 ， 包 括 房屋 、 建 筑 物 、 机 器 、 机 械 、 
运输 工具 以 及 其 他 与 生产 经 营 活动 有 关 的 设备 、 器 具 、 工 具 等 。 


固定 资产 是 企业 的 劳动 手段 ， 也 是 企业 赖 以 生产 经 营 的 主要 资产 ， 所 以 对 于 财务 人 员 来 说 ， 有 必要 对 企业 的 固定 资产 进行 管理 ， 对 于 资产 报废 、 新 增 都 应 该 有 明细 记录 ， 
以 供 企业 对 公司 的 固定 资产 进行 佑 值 判断 。 


9.1.1 “创建 固定 资产 清单 表 


在 进行 固定 资产 折旧 计 提 、 分 析 前 ， 首 先 需要 将 企业 固定 资产 的 初始 数据 记录 到 工作 短 中 ， 建 立 一 个 管理 固定 资产 的 数据 库 。 有 了 这 一 数据 库 ， 后 期 无 论 是 固定 资产 的 增 
加 、 减 少 、 调 拨 等 都 可 以 在 数据 库 中 统一 管理 。 


@ 创 建 工作 短 ， 并 将 其 命名 为 “固定 资产 管理 ”。 在 Sheet1 工 作 表 标 签 上 双击 ， 将 其 重 命名 为 “固定 资产 清单 ”。 建 立 如 图 9-1 所 示 的 列 标识 ， 统 计 项 目 大 致 包括 “所 属 部 
门 ” “国定 资产 名 称 ”“ 规 格 型 号 ” “开始 使 用 日 期 ”“ 使 用 状况 ”“ 原 值 ”等 ， 并 对 表格 进行 基本 的 格式 设置 。 


国定 将 产 管 理 - Excel 
人 Ei 视图 TAR 
DE aka nA EPMA ~ 之 27- 
[y 套用 囊 相 格式 *” Epe- 图 pr 
[s enen HEA  - 
样式 单元 格 


D 


固定 贷 产 清 : 


国定 资产 名 称 | 规格 型 号 ”| 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 使 用 状况 。 Mf 


| 
| 
| 
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图 9-1 创建 表格 


@ 选 中 H1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输 入 公式 “=TODAY () ”， 按 Enter 键 得 到 当前 日 期 ， 如 图 9-2 所 示 。 


=TODAYI 
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| D | | | 
固定 资产 清单 人 公式 返回 结果 | 


Ç 


2017/6/28 | 


所 属 部 门 | 国定 资产 名 称 | 规格 型 号 ”| 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 使 用 状况 Kiti 

















图 9-2 返回 当前 日 期 


@ 将 固定 资产 按照 编号 记录 到 表格 中 ， 这 些 数据 都 是 要 根据 实际 情况 手工 输入 的 ， 数 据 输入 后 如 图 9-3 所 示 。 
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图 9-3 输入 数据 





@ 选 中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF ( (DAYS360 (E3, TODAY () ) ) /360<=F3, "正常 使 用 "， "报废 ") ”， 按 Enter 键 ,返回 该 项 固定 资产 的 使 用 状况 
(如 图 9-4 所 示 ) 。 选 中 G3 单元 格 ， 向 下 复制 公式 ， 快 速 返回 每 项 固定 资产 的 使 用 状况 ， 如 图 9-5 所 示 。 
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图 9-4 返回 使 用 状况 


|ë Eğ 资产 清 2017/6/28 
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图 9-5 ”向 下 填充 公式 


él “=IF ( (DAYS360 (E3, TODAY () ) ) /360<=F3, "正常 使 用 ", "报废 ") ”公式 分 析 : 

DAYS360 () 函数 

函数 合 义 及 这 明 

DAYS360 函 数 按照 一 年 360 天 的 算法 〈 每 个 月 以 30 天 计算 ) ， 返 回 两 日 期 间 相 差 的 天 数 ， 这 在 一 些 会 计 计算 中 将 会 用 到 。 

语法 及 说 明 

DAYS360 (start_date, end_date, [method]) 

- statt_date: 要 计算 期 间 天 数 的 起 始 日 期 。 

' end_date: 要 计算 的 终止 上 日期。 如果 statt_date 在 end_date 之 后 ， 则 DAYS360 将 返回 一 个 负数 。 应 使 用 DATE 函 数 来 输入 上 日期， 或 者 将 日 期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 。 
` method: 可 选 。 一 个 还 辑 值 ， 它 指定 在 计算 中 是 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 

CDTODAY 函 数 用 于 返回 当前 日 期 的 序列 号 。DAYS360 函 数 按照 一 年 360 天 的 算法 (每 个 月 以 30 天 计算 ) ， 返 回 当前 日 期 与 固定 资产 “开始 使 用 日 期 ”相差 的 天 数 。 


@ 用 中 的 结果 除 以 360 是 将 天 数 转 换 为 年 数 ， 再 使 用 IF 函数 判断 年 份 值 是 否 小 于 等 于 累计 使 用 年 限 ， 如 果 是 使 用 状况 为 “正常 使 用 ， 和 否则 返回 “报废 


9.1.2 ”固定 资产 的 新 增 与 减少 


假设 在 统计 固定 资产 数据 的 过 程 中 ， 有 些 固定 资产 达到 一 定 的 使 用 上 限 ， 即 会 处 于 “报废 ”状态 ， 此 时 可 以 通过 筛选 功能 将 其 筛选 出 来 并 一 次 性 删除 ; 假设 有 资产 新 增 ， 
此 时 也 需要 通过 固定 资产 增加 单 来 加 以 补充 。 


1. 增 加 固定 资产 


如 图 9-6 所 示 为 一 份 简略 的 固定 资产 增加 单 ， 现 在 可 以 将 该 表 提 供 的 明细 信息 补充 到 固定 资产 清单 表 中 去 。 


国定 资产 增加 单 
制 表 时 间 2017/6/10 
单位 : 元 
厂 牌 ， _ 全 用 附属 使 用 Hý 
ga | “| 全 | 年 度 | 说 备 | 设备 HW 
YZ-DS252C 1 
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图 9-6 国定 资产 增加 单 
@ 打 开 “ 固 定 资 产 清单 ”工作 表 。 


@ 将 “固定 资产 增加 单 ” 中 的 信息 填 入 到 “固定 资产 清单 ”工作 表 中 来 ， 如 图 9-7 所 示 。 
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输入 


图 9-7 输入 新 增资 产 


2. 删 除 固定 资产 
企业 的 固定 资产 如 果 到 达 一 定 的 使 用 期 限 ， 就 会 有 固定 资产 进入 “报废 ”状态 。 “报废 ”状态 的 固定 资产 可 以 筛选 出 来 后 进行 删除 。 


@@ 选 中 “国定 资产 清单 ”工作 表 数 据 区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ”按钮 ， 此 时 所 有 列 标识 添加 筛选 按钮 ， 如 图 9-8 所 示 。 
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图 9-8 k “j ik” 4a 


@ 单 击 “ 使 用 状况 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 撤 选 “正常 使 用 ” 复 选 框 ， 如 图 9-9 所 示 。 






| D | 
由 是 资产 清单 azan L 


MBER 规格 型 号 | 开始 使 用 TE 预计 使 用 年 耻 -| 使 用 状 | Ee f) 单 击 | 
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设计 部 平板 彩印 机 
21 


图 9-9 ” 撤 选 “正常 使 用 ” 复 选 杠 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 报废 产品 筛选 出 来 ， 如 图 9-10 所 示 。 


@ 根 据 实际 情况 需要 选择 删除 报废 项 。 


BS 


E 























固定 贷 产 清单 
“ " 


J 4 | 行政 言 


20 
20 





92 固定 资产 查询 


企业 固定 资产 信息 过 多 时 ， 可 以 使 用 “条 件 格 式 ” “筛选 ”等 功能 对 不 同 的 固定 资产 信息 进行 有 目标 的 查询 。 


9.2.1 查询 报废 的 固定 资产 


给 表格 事先 设置 条 件 格式 ， 在 每 输入 一 条 数据 时 ， 设 置 条 件 格式 的 单元 格 一 旦 满足 该 设置 条 件 时 就 会 以 特殊 格式 显示 。 


@@ 选 中 “国定 资产 清单 ”工作 表 中 的 “使 用 状况 ” 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 单 击 “突出 显示 单元 格 规 
则 ”一 “等 于 ”命令 (如 图 9-11 所 示 ) ， 打 开 “ 等 于 ”对 话 框 。 
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固定 资产 清单 
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| 轻型 载 贷 汽车 |  Qxio30cs | 13.01.01 | 
JE aE >: | 13.10.01 | MSFSMAHI(C) 


| 12.07.01 _ [E] 管理 规则 (B).. 
13.01.01 


Ya PE CO EY- 
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图 9-11 单 击 “ 等 于 ”命令 


@ 在 “为 等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “报废 ”， 并 将 “设置 为 ”文本 框 设置 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”， 如 图 9-12 所 示 。 














图 9-12 设置 格式 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 文本 内 容 为 “报废 ”的 单元 格 都 显示 为 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ， 如 图 9-13 所 示 。 


@ 随 着 时 间 的 推移 会 有 更 多 的 资产 进入 “报废 ”状态 ， 如 图 9-14 所 示 。 
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图 9-13 ”标识 结果 
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图 9-14 ”标识 更 多 的 结果 


NW 


PE 数据 进行 分 析 时 ， 为 了 不 对 源 数据 表 造 成 破坏 ， 可 以 采用 复制 表格 的 方法 来 进行 处 理 。 


9.2.2 ”查询 出 特定 使 用 年 限 的 固定 资产 


高 级 筛选 功能 可 以 根据 选 定 的 单元 格 条 件 进行 筛选 ， 将 筛选 结果 显示 到 其 他 位 置 上 ， 这 样 可 以 保证 源 数据 不 被 破坏 。 


@ 在 “固定 资产 清单 ”工作 表 右 侧 输 入 查询 标识 及 查询 条 件 ， 如 图 9-15 所 示 。 











al 


D 
ig /R 2017/6/28 


规格 型 号 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 使 用 状况 原 值 
混合 | 32.01.02 | 40 正常 使 用 | 160000 
QX1030CS | 13.01.01 | 10 正常 使 用 | 84000 


13.10.01 | 正常 使 用 | 228000 
| 12.07.01 | 6 正常 使 用 | 39338 | 
7 (E-445) | 13.01.01 | 5 正常 使 用 2650 


B 正常 使 用 | 2500 

iT 7770 | 33.01.01 | 5 正常 使 用 | 2980 

10 iT 7770 15.01.01 | 6 正常 使 用 3205 

11 正常 使 用 1098 
| 5 


12 爱普生 R330 | 16.02.03 正常 使 用 | 2350 
图 9-15 “建立 查询 条 件 


@ 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 人 往 选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 图 9-16 所 示 。 
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| | 2017/6/28 | 
规格 型 号 | 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 使 用 状况 。 原 值 
160000 
i 84000 
: 228000 
(E-445) 39338 
7 (E-445) 2650 
i? 7770 13.01.01 2500 





图 9-16 单 击 “高 级 ”按钮 
@ 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 杠 ， 此 时 “列表 区 域 ” 文 本 框 默 认 选 中 的 是 整个 数据 区 域 ， 如 图 9-17 所 示 。 


@ 接 着 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 “ 国 ”按钮 ， 如 图 9-18 所 示 。 
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图 9-18 单 击 < 国 ]， 按钮 


@ 此 时 回 到 表格 中 ， 拾 取 要 查询 的 条 件 区 域 ， 再 单 击 ' “图 ' 按钮 (如 图 9-19 所 示 ) ， 返 回 到 “高 级 饰 选 对 话 框 ”中 。 


@ 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 此 时 激活 “复制 到 ”文本 框 ， 如 图 9-20 所 示 。 













查询 特定 使 用 年 限 的 固定 资产 
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列表 区 域 (D): |$A$2:$H$23 


























图 9-20 设置 筛选 方式 
0 单 击 “ 复 制 到 ” 右 侧 “ 国 ” 按钮， 在 表格 中 拾取 放置 筛选 结果 的 起 始 单元 格 ， 再 单 击 “| 国 ”按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 ， 如 图 9-21 所 示 。 


@ 在 “高 级 币 选 ”对话 框 中 ， 可 完整 显示 “列表 区 域 ” “条 件 区 域 ” “复制 到 ”区 域 单元 格 信息 ， 如 图 9-22 所 示 。 
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图 9-21 拾取 数据 
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E 181 +y zE f FH £F P B) Ei zE z p> 
预 秆 使 用 年 限 
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| k ,jy | 开始 使 用 | 预计 使 SK O m; 
编号 KESOI HERF AR, 规格 型 号 日 期 BER >” 原 值 | 
IPE EIN EE THEA eoo | 
楼 兰 混 动 — | 13.10.01 | 10 | 正常 使 用 | 228000 | 
uist 

I9. 1 | 

. 10. 











FERRIN 正常 使 用 | 35500 |) 
平板 彩印 机 正常 使 用 | 427od | 





| 21 | 设计 部 TAHR St 普兰 特 &30Y 正常 使 用 | 13920 





图 9-23 ”筛选 结果 


9.2.3 ”查询 出 指定 日 期 后 新 增 的 固定 资 产 


要 查询 出 指定 日 期 后 新 增 的 固定 资产 ， 同 样 可 以 使 用 高 级 筛选 功能 来 实现 。 


Q@ 在 工作 表 右 侧 输 入 查询 标识 与 查询 条 件 ， 如 图 9-24 所 示 。 








4 D E F | G H I | K | L M N 

> k + 
I) /月 0 

Ë | 2017/6/28 

> ”规格 型 号 — 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 使 用 状况 | 原 值 查询 指定 日 期 后 新 增 的 国定 资产 

3 | 混合 | 12.01.02 | 40 正常 使 用 | 160000 开始 使 用 日 期 

4 QK1030CS | 13.01.01 | 10 正常 使 用 84000 >2016/1/1 

5 楼 三 混 动 | 13.10.01 | 10 

6 (E-445) | 12.07.01 5 正常 使 用 | 39338 

7 (E-445) 13.01.01 5 

a| i? 7770 | 15.01.01 _ | 5 

9 iT ?770 13.01.01 | 5 

10 i? T770 | 15.01.01 | 5 ERF] 

11 爱普生 R330 — | 13.10.04 5 正常 使 用 | 1098 

12 爱普生 R330 16.02.03 5 


图 9-24 输入 查询 条 件 


@ 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 人 往 选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 图 9-25 所 示 。 
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S Access 自 网 站 自 文 本 自 其 他 来 源 现 有 连接 
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+ [的 最 近 使 用 的 源 SL a 


获取 外 部 数据 获取 和 转 撞 连接 

]2 7 友 | S#TISHEIEEIBHIE 318 B3 EE S£ F* 

资产 清单 
2017/6/28 
2 规格 型 号 开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 眼 | 使 用 状况 | 原 值 
3 混合 12.01.02 | 160000 
4 QX1030CS 13.01.01 84000 
5 = 13, 10.01 228000 
6 (E-445) 
7 (E-445) 
8 i? 7770 13.01.01 | : | ss 2500 








OHF "S$ 


@ 接 着 单 击 “ 条 





图 9-25“ 单 击 “ 高 级 ”按钮 


kD” Am “|° 按钮， 如 图 9-27 所 示 。 


筛选 ”对 话 框 ， 此 时 “列表 区 域 ”默认 选中 的 是 整个 数据 区 域 ， 如 图 9-26 所 示 。 
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查询 指定 日 期 后 新 增 的 固定 资产 
TAAT 
>2016/1/1 














图 9-27 sr ak < 国 ]， 按钮 


@ 此 时 回 到 表格 中 ， 拾 取 要 查询 的 条 件 区 域 ， 再 单 击 “加 按钮 (如 图 9-28 所 示 ) ， 返 回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 。 


@ 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 此 时 激活 “复制 到 ”文本 框 ， 如 图 9-29 所 示 。 





















Z= - 条 件 区 域 
国定 资产 清单 ICriteria 


图 9-28 拾取 数据 


PIRA EL): 





图 9-29 设置 筛选 方式 
@ 单 击 “复制 到 ” 右 侧 “ 图 | 按钮， 在 表格 中 拾取 放置 筛选 得 到 结果 的 起 始 单元 格 ， 再 单 击 “ 图 | ”按钮 返回 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 如 图 9-30 所 示 。 


O “高 级 储 选 ”对 话 框 可 完整 显示 “列表 区 域 ” “条 件 区 域 ” “复制 到 ”区 域 单元 格 信息 ， 如 图 9-31 所 示 。 
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图 9-30 ”拾取 数据 








@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 满足 条 件 的 数据 记录 ， 如 图 9-32 所 示 。 






| 查 人 向 指定 日 期 后 产 增 的 国定 贷 产 


开始 使 用 日 期 
>2016/1/1 








16.02.03 
16.02.02 
16. 10. 01 








图 9-32 jita 


93 固定 资产 折旧 计 提 


折旧 是 固定 资产 在 使 用 过 程 中 因 和 逐渐 耗损 则 转移 到 产品 或 劳务 中 的 价值 。 企 业 的 固定 资产 都 需要 计算 折旧 ， 折 旧 人 金额 的 大 小 一 定 程度 上 影响 到 产品 的 价格 和 企业 的 利润 。 
因此 企业 应 当 对 所 有 的 固定 资产 计 提 折旧 ， 一 般 是 按 月 计 提 折 旧 ， 当 月 增加 的 固定 资产 不 计 提 折 旧 ; 当月 减少 的 固定 资产 仍然 计 提 当月 折旧 ， 从 下 月 开始 不 再 计 提 ; 提前 报废 
的 固定 资产 也 不 再 补 提 折 旧 。 


9.3.1 创建 固定 资产 折旧 表 


为 了 正确 计算 每 一 项 固定 资产 的 折旧 额 ， 需 要 建立 固定 资产 折旧 表 ， 计 算 每 一 项 固定 资产 的 预计 净 残 值 和 已 使 用 月 数 ， 从 而 计算 出 每 项 固定 资产 每 月 的 折旧 额 。 


@ 在 “固定 资产 清单 ”工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “移动 或 复制 ”命令 (如 图 9-33 所 示 ) ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “建立 副 
本 ” 复 选 框 ， 如 图 9-34 所 示 。 
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图 9-33 在 “固定 资产 清单 ”工作 表 上 右 击 
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图 9-34 ”选中 “建立 副本 ” 复 选 框 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 复制 工作 表 ， 将 工作 表 重 命名 为 “固定 资产 折旧 ”。 然 后 选中 不 需要 的 几 列 ， 如 B、D、G 三 列 ， 并 在 列 标 上 单 击 昭 标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 单 


而“ 删除 ”命令 (如 图 9-35 所 示 ) ， 即 可 删除 不 需要 的 列 ， 如 图 9-36 所 示 。 


复制 (C) EON 16 
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清除 内 容 (Ny 
设置 单元 格格 式 (F).. 
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EE AA A IH 
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— D O e CO IPO 


— EF 
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13.11. o _ 
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图 9-36 ”删除 不 需要 的 列 


@ 在 “固定 资产 折旧 ”表格 中 添加 需要 的 列 标识 ， 如 图 9-37 所 示 。 







B | Ë 
回 定 资产 折旧 C — s 
编号 | 国定 资产 名 称 | 开始 使 用 日 期 | 预计 使 有 年限。 Ki 净 残 值 【添加 列 | 
=s == === 


13. 10.01 A 228000 __ 
15.01.01 J8 338 | 




















13. oL. 01 一 二 过 二 一 天 一 


图 9-37 增加 列 


@@ 输 入 资产 净 残 值 率 。 选 中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3*F3”， 按 Enter 键 返回 第 一 条 资产 的 净 残 值 ， 如 图 9-38 所 示 。 
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lB] E AA tH 
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省 号 国定 资产 名 称 开始 使 用 日 期 预计 使 用 年 限 原 值 FRA FRA ECHEAN 


I! 


| 仓库 12.01. 02 160000 | 40% 
| HURAE | 13.01.01 B4000 | | 
= | 13.10.01 228000 | 
12.07.01 39338 | 


13.01.01 
13.01.01 









































图 9-38 ”计算 净 残 值 


@ 选 中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT (DAYS360 (C3, TODAY () ) /30) ”， 按 Ente! 键 返回 第 一 条 资产 的 “已 计 提 月 数 ”， 如 图 9-39 所 示 。 


f=INT(DAYS360(C3.TODAYO)30) | 
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固定 贷 产 折旧 














编号 | 国定 资产 名 称 | 开始 使 用 日 期 预计 使 用 年 限 | 原 值 FREF | 净 残 值 已 计 提 月 数 


| 1 | 仓库 | 1201.2 | 40 | 160000 
| 轻型 戟 货 汽 车 13.01.01 | 10 84000 
| 10 


OTOL | 5 39 : fs 
13.01.01 | 5 | 2650 (ZNT 


13.01.01 | 











图 9-39 计算 已 计 提 月 数 


i 
A K 


él “=INT (DAYS360 (C3, TODAY () ) /30) ”公式 分 析 : 
INT () 函数 
国 数 合 义 及 襄 明 


INT 函 数 用 于 将 指定 数值 向 下 取 整 为 最 接近 的 整数 。 通 俗 地 说 ， 如 果 numbet 为 正 数 ，INT 函 数 的 值 为 直接 去 掉 小 数位 后 的 值 ; 如 果 numbet 为 负数 ，INT 函 数 的 值 为 去 掉 小 数 
位 后 加 -1 后 的 值 。 


语法 及 说 明 
INT (number) 
number: 要 进行 计算 的 数值 。 


CDITODAY 函 数 用 于 返回 当前 日 期 的 序列 号 。DAYS360 函 数 按照 一 年 360 天 的 算法 (每 个 月 以 30 天 计算 ) ， 返 回 当 前 日 期 与 固定 资产 “开始 使 用 日 期 相差 的 天 数 ， 即 该 项 
固定 资产 已 经 使 用 了 多 少 天 。 


@ 除 以 30 表 示 将 已 使 用 天 数 转化 为 已 使 用 月 数 ， 再 用 INT 函 数 取 整 。 


9.3.2 ”直线 法 计 提 折 旧 


在 9.3.1 小 节 中 完成 对 固定 资产 净 残 值 和 已 计 提 月 数 的 计算 后 ， 接 着 需要 计算 出 固定 资产 的 折旧 额 。 


1.SLN 国 数 


直线 法 计 提 折旧 (Straight Line Method) 又 称 为 平均 年 限 法 ， 是 指 将 固定 资产 按 预 计 使 用 年 限 计算 折旧 并 均衡 地 分 挫 到 各 期 的 一 种 方法 。 采 用 这 种 方法 计算 的 每 期 
(F. B) 折旧 额 都 是 相等 的 。 


在 不 考虑 减 值 准备 的 情况 下 ， 其 计算 公式 如 下 : 


固定 资产 年 折旧 率 = (1- 预 计 净 残 值 率 ) /预计 使 用 寿命 (年) 


固定 资产 月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 


固定 资产 月 折旧 额 = 固定 资产 原 值 * 月 折旧 率 


在 Excel 中 有 专门 用 于 计算 折旧 额 的 函数 ，SLN 函 数 束 可 以 用 于 计算 录 项 资产 在 一 个 期 间 中 的 线性 折旧 值 。 


$. 
@ 
ss SLN O 有 函数 


消 数 含义 及 说 明 


SLN 函 数 用 于 计算 某 项 资产 在 一 个 期 间 中 的 线性 折旧 值 。 


语法 及 说 明 


SLN (cost, salvage, life) 


COst: 表示 为 资产 原 值 。 


' salvage: 表示 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 ， 即 称 为 资产 残 值 。 


.jlife: 表示 为 折旧 期 限 ， 即 称 为 资产 的 使 用 寿命 。 


2. 直 线 折旧 法 计算 折旧 额 


@ 选 中 13 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SLN (E3, G3, D3*12) ”， 按 Enter 键 即 可 返回 第 一 项 固定 资产 按 “ 直 接 折旧 法 ”计算 得 到 的 折旧 额 ， 如 图 9-40 所 示 。 


Co 








固定 贷 产 折旧 










1 

: 编号 人 da 原 值 PRAE | 净 残 值 mHeaR PANAH 

[3 — E 12.01.02 40 160000 | 40% | 64000 6 | o | 
4| 2 13.01. 01 | 10 | 84000 | 5% | | | 一 个 一 一 

5 3  13.10.01 | 10 228000 5% — I 
6 | 4 12.07.01 | 5 39338 5% Í | 
7| 5 13.01.01 | 5 2650 5% 

8| 6 3.01.01 | 5 | 2500 | 5% 

9 | ?了 | 5 2980 

101 8 5 





@ 选 中 G3: 





图 9-40 ”直接 折旧 法 计算 出 折旧 额 


13 单 元 格 区 域 ， 拖 动 填充 柄 复制 公式 得 到 批量 结果 ， 即 计算 出 了 每 一 项 固定 资产 的 折旧 额 ， 如 图 9-41 所 示 。 
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9.3.3 “年数 总 和 法 计 提 折 | 昌 表 


1.SY DŽI 


年 数 总 和 法 又 称 总 和 年 限 法 、 折 | 旧 年 限 积 数 法 、 年 数 比 率 法 、 级 数 弟 减法， 是 固定 资产 加 速 折旧 法 的 一 种 。 


分 数 来 计算 固定 资产 折旧 额 的 一 种 方法 。 


下 : 


逐年 递减 分 数 的 分 子 代表 固 定 资 产 尚 可 使 用 的 年 数 ， 分 母 代表 使 用 年 数 的 逐年 数字 总 和 ， 假 定 使 用 年 限 为 n 年 ， 


年 折旧 率 = 尚 可 使 用 年 数 /年 数 总 和 x100% 

年 折旧 额 = (固定 资产 原 值 - 预计 残 值 ) x 年 折旧 率 

月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 

月 折旧 额 = (固定 资产 原 值 -预计 净 残 值 ) x 月 折旧 率 
年 数 总 和 法 主要 用 于 以 下 两 个 方面 固定 资产 的 计 提 折 旧 : 
由 于 技术 进步 ， 产 品 更 新 换代 较 快 ; 
.常年 处 于 强 震 动 、 高 腐蚀 状态 的 国定 资产 。 


SYD 遂 数 是 用 于 返回 某 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 


Ši vp () 函数 

ENEDA 

SYD 函 数 按 年 数 总 和 折旧 法 计算 某 项 国定 资产 指定 期 间 的 折旧 值 。 
语法 及 说 明 


SYD (cost, salvage, life, per) 


' cost: 表示 为 资产 原 值 。 


它 是 将 固定 


1 

2 编号 | 固定 资产 名 称 ,开始 使 用 日 期 | 预计 使 用 年 限 | 原 值 FREGE | 净 残 值 已 计 提 月 数 

3 e T. T 54000 | 65 
il 轻型 载 货 汽车 | 13.01.01 | 10 | asooo | 5% oO 
5 | | 11400 | 下 
| 12 OT. 01 5 1967 
了 | 13.01.01 5 1 ia | Bo | 
8 | 13.01.01 F 125 
1 5 — 149 | 5 
— a | mo | s as | = we | © | 
:| 
CR waa | s 
1311.0? : E. € E | 
TE 06. 05 5 20 | 38 ` 
14. 06. 22 4 110 
| 130705 | 4 [os | x j| 
17 I G T CERA T aos T 4 ml s j a ž ž 
n |a a | so | — j 38 | 2 _ E | 
Rie | 10% | 9800 
154 
2840 
36 | 16 

1114 3 

图 9-41 批量 计算 


直线 折旧 法 计 


是 折旧 者 
665 
1805 
523 
42 
40 
AT 
51 
17 
37 
47 
92 
dd 
8 
8 
8 
735 
49 
aTe 
827 
107 


资产 的 原 值 减 去 残 值 后 的 净 额 乘 以 一 个 逐年 递减 的 


分 母 即 为 1+2+3+...+n=n (n+1) :2， 相 关 计 算 公 式 如 


' salvage: 表示 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 ， 即 资产 残 值 。 
life: 表示 为 折旧 期 限 ， 即 资产 的 使 用 寿命 。 
' per: 表示 为 期 间 ， 单 位 要 与 life 相 同 。 


如 图 9-42 所 示 为 使 用 年 数 总 和 法 计算 某 项 固定 资产 每 年 的 折旧 ， 可 以 看 到 折旧 额 是 逐年 递减 的 。 
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图 9-42 ”折旧 额 逐 年 递减 
2. 年 数 总 和 法 计算 折旧 额 


@ 选 中 J3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SYD (E3, G3, D3*12, H3) ”,， 按 Enter 键 返回 第 一 条 按 “ 年 数 总 和 法 ”计算 得 到 的 折旧 额 ， 如 图 9-43 所 示 。 
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图 9-43 年数 总 和 法 计算 折旧 额 


@ 选 中 J3 单 元 格 ， 拖 动 填充 柄 复制 公式 得 到 批量 结果 ， 如 图 9-44 所 示 。 
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图 9-44 ”批量 计算 出 各 固定 资产 折旧 额 


9.3.4” 双 倍 余 额 递 减法 计 提 折 | 日 表 


1.DDBBE827 


双 倍 余额 递减 法 是 一 种 加 速 计 提 固 定 资产 折旧 的 方法 。 双 倍 余额 递减 法 是 在 不 考虑 固定 资产 残 值 的 情况 下 ， 根 据 每 期 期 初 固 定 资产 账面 余额 和 双 倍 的 直线 法 折旧 率 计算 固 


定 资产 折旧 的 一 种 方法 。 
相关 计算 公式 如 下 : 
年 折旧 率 =2/ 预 计 使 用 年 限 x100% 
年 折旧 额 = 该 年 年 初 固定 资产 账面 净值 x 年 折旧 率 


月 折旧 额 = 年 折旧 率 /12 


由 于 采用 双 倍 余额 递减 法 在 确定 固定 资产 折旧 率 时 ， 不 考虑 固定 资产 的 净 残 值 因 素 ， 因 此 在 连续 计算 各 年 折旧 额 时 ， 如 果 发 现 使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 的 折旧 额 小 于 采用 


直线 法 计算 的 折旧 额 时 ， 就 应 改 用 直 续 法 计 提 折 旧 。 


DDB 遂 数 采 用 双 售 余额 递减 法 计算 一 笔 资 产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 


PA = 


S DDB () 函数 

函数 合 义 及 这 明 

DDB 函 数 是 采用 双 倍 余额 递减 法 计算 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 
语法 及 说 明 

DDB (cost, salvage, life, period, factor) 

` Cost; 表示 为 资产 原 值 。 

' salvage: 表示 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 ， 也 称 为 资产 残 值 。 


.life: 表示 为 折旧 期 限 ， 也 称 作 资产 的 使 用 寿命 


' period: 表示 为 需要 计算 折旧 值 的 期 间 。period 必 须 使 用 与 life 相 同 的 单位 。 


' factor: 表示 为 余额 递减 速率 。 若 省 略 ， 则 假设 为 2。 


如 图 9-45 所 示 为 使 用 双 倍 余额 法 计算 某 项 固定 资产 每 年 的 折旧 ， 可 以 看 到 折旧 额 是 加 速 计 提 的 。 为 了 方便 操作 ， 采 用 双 倍 余额 递减 法 计 提 折旧 的 固定 资产 ， 应 当 在 固定 折 
旧 年 限 到 期 以 前 两 年 内 ， 将 固定 资产 账面 净值 扣除 预计 净 残 值 后 的 余额 平均 挫 销 。 所 以 公式 中 使 用 了 If 国 数 进 


上 日 了 。 


行 了 年 数 的 判断 ， 即 当 使 用 年 限 进入 到 倒数 第 2 年 时 就 不 再 计 提 折 
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2. 双 售 余 额 递减 法 计 提 折旧 金额 
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图 9-45 ”折旧 额 逐 年 递减 


@ 选 中 K3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=DDB (E3, G3, D3*12, H3) ”， 按 Enter 键 返回 第 一 条 按 “余额 递减 法 ”计算 得 到 的 折旧 额 ， 如 图 9-46 所 示 。 
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图 9-46 ”余额 递减 法 计算 折旧 额 


@ 选 中 K3 单 元 格 ， 拖 动 填 充 柄 复制 公式 得 到 批量 结果 ， 如 图 9-47 所 示 。 
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图 9-47 ”批量 计算 


94 固定 资产 折旧 的 账 务 处 理 


企业 对 固定 资产 计 提 的 累计 折旧 ， 可 通过 “累计 折旧 ”科目 进行 核算 


“ 昧 计 折 旧 ” 科 目 应 当 按照 固定 资产 的 类 别 或 项 目 进 行 明细 核算 ， 企 业 按 月 计 提 固 定 资 产 折旧 ， 借 记 “ 制 造 费用 ” “销售 费用 ” “管理 费用 ” “其 他 业务 支出 ”等 科目 ， 
贷 记 “累计 折旧 ”。 “累计 折 | 上 昌 ” 科 目 期 未 贷方 金额 反映 企业 固定 资产 累计 折旧 额 。 


假设 企业 采用 直线 折旧 法 计 提 折旧 ， 根 据 9.3.1 小 节 在 “固定 资产 折旧 ” 表 中 计算 出 的 各 项 固定 资产 的 折旧 额 ， 通 过 求 和 运算 ， 可 以 计算 出 本 月 折旧 金额 为 5223 元 。 该 账 务 
的 处 理 如 下 。 


打开 在 第 8 章 中 完成 的 “日 记 账 ”工作 秒 ， 通 过 填 制 通用 记 账 凭证 ， 继 续 向 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 添加 项 目 。 


@@ 在 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 输入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “管理 费用 ”科目 ; 贷 记 “ 累 计 折 旧 ” 科 目 ， 如 图 9-48 所 示 。 
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图 9-48” 记 账 赁 证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 填 制 日 期 、 赁 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 9-49 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选择 ，“ 账 户 名 称 ” “总 账 代 码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返 


E F G 
w k E EL a R 
日 期 ”凭证 号 摘要 科目 代码 账户 名 称 三 借方 金额 贷方 金额 
2017 /6/27 0027 销售 金属 尺 光 腊 1122 应 收 账 款 1122 应 收 账 款 132, 000. 00 
2017/6/27 0027 ”| 销售 金属 区 光 腊 [6001 | 主 营 业务 收入 lI6001 | 主 营业 务 收 入 | | 120, 000. 00 
2017/6/27 0027 | HETER IGA 22210102 | 应 缴 税 费 - 应 交 增 值 税 -进项 税额 2221 SEE: 12, 000. 00 
, 2017/6/28 0028 ”| 结 转 销售 成 本 (6401 | 主 营业 务 成 本 |6dol | 主 营业 务 成 本 | 65,007.00 | 
56 | 201776728|0028 “| 结 转 销售 成 本 1405 库存 商品 1405 库存 商品 65, 007. 00 
2017 /6/28 0 029 “| 计 提 6 月 份 员工 工资 _16602 | 管理 费用 |6602 | 管理 费用 | ¥ 110,204.00 | 
| 2017/6/2810029 “| 计 提 6 月 份 员工 工资 |221101 ”| 应 付 职工 薪酬 -员工 工资 2211 应 付 职工 新 酬 110, 204. 00 
2017/6/28/0030_ ATRA (6602 | 管理 费用 |6602 | 管理 费用 |? 8, 816. 32 | 
2017/6/2810030 | 计 提 员工 福利 费 221102 | 应 付 职 工薪 酬 -员工 局 利 费 2211 应 付 职工 薪酬 8, 816. 
71 | 2017/6/28 0031 | 代 扣 保险 费 2 [应 付 职 工 新 本 -保险 费 |2211 应付 职 工 新 酬 | 7, 920. 00 | 
72 | 2017/6/280031 | 代 扣 保险 费 其 他 应 收 款 1221 其 他 应 收 款 7, 920. 
3 2017/6/28 0032 ”| 代 扣 个 人 所 得 税 1104 | 应 付 职工 某 酬 - 代 扣 个 人 所 得 税 |2211 | 应 付 职 工薪 酬 | 4, 312. 00 | 
2017/6/28 0032 | 代 扣 个 人 所 得 税 ’ 应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 2221 应 缴 税 更 | 4, 312. 
2017/6/28 0033 ”| 交纳 个 人 所 得 税 | 应 缴 税 弗 -应 交 个 人 了 所得税 |2221 | 应 缴 税 弗 
76 | 2017/6/2810033 | 交纳 个 人 所 得 税 00202 _ | 银行 存款 -中 国 银 行 1002 良 行 存款 
2017 /6/29 0034 
2017 /6/29 0034 












































图 9-49” 填 制 记 账 赁 证 汇总 表 


第 10 草 ”月末 账 务 处 理 


10.1 结 转 利润 


在 每 月 的 月 末 ， 会 计 人 员 要 对 本 月 发 生 的 账 务 进行 汇总 ， 并 结 转 企业 当 前 实现 的 利润 。 通 过 “本 年 利润 ”科目 核算 ， 结 转 后 “本 年 利润 ”科目 贷方 余额 为 当期 实现 的 净利 
润 ， 借 方 余额 为 当期 友 生 的 净 亏 损 。 


在 年 度 末 ， 需 要 将 年 收入 和 支出 相抵 后 结 出 的 本 年 实现 的 净利 润 〈 即 各 期 净利 润 的 总 额 ) 转 入 “利润 分 配 ” 科 目 。 


企业 期 末 (可 以 是 年 未 或 月 末 ， 本 章 中 以 月 未 为 例 ) 结 转 利润 时 ， 应 将 各 “ 主 营业 务 收 入 “其 他 业务 收入 ” “和 营业 外 收入 ”等 科目 的 金额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 借 
记 “ 主 曹 业务 收入 ”“ 其 他 业务 收入 ” “营业 外 收入 ”等 科目 ， 贷 记 “ 本 年 利润 ”科目 。 然 后 将 “ 主 营业 务 成 本 “营业 税金 及 附加 ”“ 其 他 业务 支出 ” “销售 费用 ” “管理 
费用 ”“ 财 务 费 用 ”“ 营 业 外 支出 ”“ 应 交 税 费 ” 等 科目 的 金额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 借 记 “ 本 年 利润 ”科目 ， 贷 记 “ 主 营业 务 成 本 ”“ 营 业 税金 及 附加 ”“ 其 他 业务 支 
出 ”“ 销 售 费用 ” “管理 费用 ”“ 财 务 费 用 ”“ 营 业 外 支出 ”“ 应 交 税 费 ” 等 科目 。 


第 10 草 ”月末 账 务 处 理 


10.1 结 转 利润 


在 每 月 的 月 未 ,会 计 人 员 要 对 本 月 发 生 的 账 务 进行 汇总 ， 并 结 转 企 业 当 前 实现 的 利润 。 通 过 “本 年 利润 ”科目 核算 ， 结 转 后 “本 年 利润 ”科目 贷方 余额 为 当期 实现 的 净利 
润 ， 借 方 余额 为 当期 友 生 的 净 亏 损 。 


在 年 度 末 ， 需 要 将 年 收入 和 支出 相抵 后 结 出 的 本 年 实现 的 净利 润 〈 即 各 期 净利 润 的 总 额 ) 转 入 “利润 分 配 ” 科 目 。 


企业 期 末 (可 以 是 年 末 或 月 末 ， 本 章 中 以 月 未 为 例 ) 结 转 利润 时 ， 应 将 各 “ 主 营业 务 收 入 “其 他 业务 收入 ” “营业 外 收入 ”等 科目 的 金额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 借 
记 “ 主 曹 业务 收入 ”“ 其 他 业务 收入 ” “营业 外 收入 ”等 科目 ， 贷 记 “ 本 年 利润 ”科目 。 然 后 将 “ 主 营业 务 成 本 “营业 税金 及 附加 ”“ 其 他 业务 支出 ” “销售 费用 ” “管理 
费用 ”“ 财 务 费 用 ”“ 营 业 外 支出 ”“ 应 交 税 费 ” 等 科目 的 金额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 借 记 “ 本 年 利润 ”科目 ， 贷 记 “ 主 营业 务 成 本 ”“ 营 业 税金 及 附加 ”“ 其 他 业务 支 
出 ”“ 销 售 费用 ” “管理 费用 ”“ 财 务 费 用 ”“ 营 业 外 支出 ”“ 应 交 税 费 ” 等 科目 。 


10.1.1 汇总 主 宫 业务 收入 、 主 言 业务 成 本 、 销 售 费用 等 


利用 Excel 中 的 分 类 汇总 功能 可 以 快速 实现 对 本 期 利润 的 结 转 ， 具 体 账 务 处 理 如 下 。 


复制 第 9 章 中 完成 的 “日 记 账 ”工作 簿 ， 然 后 打开 工作 筹 ， 复制 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 工 作 表 。 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 (2) ”工作 表 ， 选 中 “总 账 代码” 列 中 任意 一 个 
单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 图 10-1 所 示 。 


Ë akap à EB -a daga - 
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=LEFT(D4. 4) 
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k SD 1 L= | 

日 期 ”和 凭证 摘 要 科目 代码 账户 名 称 总 账 代 码 总 账 科 目 ADEM 贷方 金额 

6602 ”| 管理 费用 560 

1001 ”| 库存 现金 lio01 mge | |¥ 1,600.00 | 
，2017/6/210002 “| 提 款 备用 金 1001 ENG (1001 库存 现金 ”| Y 50,000.00 | 


提 款 备用 金 2 | 银行 存款 -中 国 银行 ”|1002 银行 存款 | | ¥ 50, 000. 00 
2017/6/20003 “| 刘 某 借 差旅费 | 其 他 应 收 款 |1221 其 他 应 收 款 | ¥ 2,000.00 | 




















图 10-1 单 击 “升序 ”按钮 


@ 此 时 “总 账 代码 ” 列 数据 按 升 序 进行 排列 (如 图 10-2 所 示 ) ， 接 着 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 (如 图 10-3 所 示 ) ， 弹 出 “分 类 汇 
忌 ” 对 话 框 。 


@ 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 单 击 “总 账 科目 ”选项 ， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 拉 列 表 框 中 选中 “借方 金额 ”和 “贷方 金 
额 ” 复 选 框 ， 如 图 10-4 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 按 总 账 科 目 进 行 分 类 汇 咏 ， 如 图 10-5 所 示 。 


| ` | n O | F L F 


| am 凭证 号 。 B 要 ë AARE 


2017/6/1 0001 | 购买 办 公用 品 (1001 
2017/76 /20002 E= E 
3 


| 2017/6/2 0003 aaie B ¥ 2,000.00 

2017/6/220023 _ jRiPlafs E 库存 现金 | | š 1,045.00 
x |2017/6/24 0024 | 支付 运 辆 费 1001 库存 现金 | | | 
:BiT Z EO, 000, OQ 


< | 
É 
š 
g 
B 
i 
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2017/6/20003 BREME | | : 
2017/6/20004 Walaba 。 ”I100201 | 银行 存款 -中 国 工 商 和 银行 1008 ¥ 16,000.00 


= 
10 | 20175/40005 MKEHA HE liooz | ¥ 6g 00000 | | 
11 | orr/azsfoos (a|s : [oo [aa | ooo — 
12 |2017/6/16/0008 FIREA 银行 存款 - 行 | RITR Z 12,000, Qù 


13 | 201776716 0009 Fitak (loc Makd 了 |1002 ”| 银行 存款 


14 支付 6 月 内 保险 慕 ”1 上 joo | 银行 存款 | | ¥ T,854.00 
15 | 2017/6721I0021 | 尾 放 5 月 兴工 咨 。 省 Mami | 银行 存款 
16 | 2017/6/22 SRFS 和 ee [ub (GRITE 
17 | 3017A6ya6|00a5 Etike ”|100202 | 银行 存款 -中 国 银行 。 [ios BRITER | 
18 |2017/56/25 0023 Wap Abm Saoz | 银行 存款 -中 国 银行 。 |i002 ”| 银行 存款 | #54, 000. 00 

19 2017/6/28 0033 SZA TARE — 160202 | 银行 存款 -中 国 银 行 。 | 2052 | 银行 存款 
20  2017/6/2 0004 | 收 到 公司 各 款 。 1122 emes — [22 J 应 收 赎 款 š 16, 000. 00 
z 收 到 弘扬 科技 的 货款 1122 Eea ii22 EER 


oo 收 到 三 苑 电车 的 车 款 2 puez kna: 
29 | 2017/6/170013 EEEH [1122 AERA |1122 (EREE ¥ 6,937.50 
a4 20176/170015 “| 销售 金属 反光 戏 122 Ebi 上 1122 (Enimie | y 4d7, 468.00 
25 | 3017/6/1810015 “| 销售 彩色 脐 11232 Eime ll O E 
26 销售 冷 初 脐 1122 EER 322 | 应 收 帐 款 | ¥ d4, 200.00 | O O OOOO 
27 | 20177072516925 | 收 到 中 汽 出 品 贸 易 部 1122 应 收 账 南 pe ENa op ee 
28 | 2017/6/27 0027 HEA EMICR lizz NER [12 (emee | £ gooo] O 
29| 2017/6/2[0003 WEA 1221 EWER: [222 (EE 2 2, 000.00 
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图 10-2 “总 账 代码 ”排序 
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图 10-3” 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 


























图 10-4 设置 分 类 汇总 方式 


@ 单 击 左 上 角 数 字 按 钮 中 的 


ns 
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[+] 
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EJES ESEJ 


gam: 








10.1.2 
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l6 
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IE EEST 23 
ERIAS [11 
Ju AE EA i 
Fi 552 12 22 IB 
His: EE F: Y Hš 


按钮 时 ， 可 将 各 项 明细 隐藏 起 来 ， 


jozo: (>; ` 
100202 
100202 
ALI Abma S[100202 
100202 


HTa L “IEEE 


证 汇总 表 


wu i 总 账 科 和 目 。 借方 金额 


ES Ja siqi 
o 


m: Ti 
1o01 
10D1 


50, 090, QQ i 023, 00 


J, Wom, C 
s: HR e 
存款- 中国 银行 


FETA 


16, CM. J0 
FB DID, Ai 
qg, DJQ, üu 


a = 的 
Bz, 654, OB 


mirem- HERIT 


BiT HEST 
BITER HERIT 


3 5, D00. 00 


RITTE A 3183, 000. 四 
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达到 如 图 10-6 所 示 的 效果 。 


| E 
t 证 汇总 表 
50,C00.00 | ¥ 
129, 000. On 
452, 250. 50 


7,023.05 
126, TTH. 55 
1854, 000. O 


S o A : 
HERI TH 


”| 库存 商品 汇总 





wass ra (t: 
minamantan ° | 





结 转 利润 的 账 务 处 理 


| 汇总 
AEA E 


财务 费用 汇总 
Hy 


d. OED. SD 
95, ue at 


图 10-6 ”隐藏 明细 数据 


将 统计 出 的 “ 主 营 业务 收入 ”科目 的 金额 (408350 元 ) 转 入 “本 年 利润 ”科目 。 


OIRE “i 


用 记 账 任 


证 ”表格 中 ， 输 入 该 业务 的 记 账 任 


证 ， 借 记 “ 主 营业 务 收入 ”科目 ; 贷 记 “本 年 利润 ”科目 ， 如 图 10-7 所 示 。 


w J 先 
填 制 日 HA 2017/6/30 
mapep ea a a T 
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图 10-7 填 制 记 账 凭证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 将 审核 无 误 的 记 账 凭证 登记 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 。 填 制 日 期 、 赁 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 10-8 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选 
“账户 名 称 ” "AKRE" “总 账 科目 ”可 自动 返回 。 


| E F 
w E £ vF a K 
摘 要 科目 代码 EPRE AERE EENE 借方 金额 k 
Pa | 201776p26 | popa _ | 车 转 销售 成 本 1406 EHER ife 
87 217540020 eH LT 5502 E ESE H 6802 | 110, 204.0 
68| 2017728002 | 计 提 56 月 愉 品 工 工资 |2210 “| 应 付 职 工 某 酬 -员工 工资 IED 110, 204. 00 
89 2017057238 0030 thiam TAE AROZ HRA fi AH i 818. 27 0 
T0 2017/5/21 HEALE +] 221102 ENHI ŞA-ALBHE — 33 应 TE L3EBB 8, B16. 32 
TI 2175/230031 Kin RIS 221103 _ PS EE T E- : AMETE 3 320. 
72 1/5/2031 AIE TRUE 32 Ht hat 
T322177372310632 _ Nin T A PISTE 221164 eTa- iet Pria |2211 应 全 职工 条 可 | T 
T| 21767/280032 TİL T AFER 222113 PARNE [e AFATA 2221 [SU EE | 4, 312. 00 
75 2017/5720033 ZERAT A BT REH 222115 (KAH aT AR 1921 E 
re 201713/230003 ZAA AR 得 各 nn2zn2 银行 看 就- 中 国 己 行 1003 
E i 四 证 资产 poz E E Hh 6602 E] 
78 2017/5/20 RATA HH FHE — — eoa — Ei 
ra [217/005 Hi hon FUSHA 6001 FREE À 
Bo | 2C17/5/80 0035 EFFELE AO EFH 4108 FFH 
| S 




















图 10-8 填 制 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 
将 “ 主 营 业务 成 本 ” “销售 费用 ” “管理 费用 ” “财务 费用 ”等 科目 的 金额 转 入 “本 年 利润 ”中 。 


@ 从 图 10-6 所 示 的 分 类 汇总 统计 表 中 的 统计 结果 得 出 ，“ 主 营业 务 成 本 ”科目 的 金额 为 212607 元 、“ 销 售 费 用 ”科目 的 金额 为 3296 元 、 “管理 费用 ”科目 的 金额 为 


128400.32 元 、“ 财 务 费 用 ”科目 的 金额 为 2065.50 元 。 因 此 切换 到 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 ， 输 入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 本 年 利润 ”科目 ， 贷 记 “ 主 营业 务 成 本 ” “销售 
费用 ”“ 管 理 费 用 ”“ 财 务 费 用 ”科目 ， 如 图 10-9 所 示 。 








| 
记 kEi 
Sir: 0036 填 制 日 期 2017/6/30_ K TA 
科目 代码 
... ms = 
s Tr |: y 212,60 oo |= 


| — ¥ 128, 400. 32 |2 
USSR |¥ 2,065.50 |3k 
£346, 368.82 | ¥ 346, 368. 82 





图 10-9” 填 制 记 账 赁 证 


@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 将 审核 无 误 的 记 账 任 证 登记 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 。 填 制 日 期 、 和 凭证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 10-10 所 示 。 “科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选 


择 ，“ 账 户 名 称 ”“ 总 账 代 码 ” “总 账 科 目 ” 可 自动 返回 。 


E F 

k £ QF W 
日 期 ”凭证 号 R 要 科目 代码 账户 名 称 总 账 代码 ”总账 科目 ， ”借方 金额 贷方 金额 
, 2017/6/280030 HATRA |6602 EHAA 66oz 管理 费用 
| 2017/6/28|0030 | 8, 816. 32 
| 应 付 职工 薪酬 | ¥ — 7,920.00 | 


款 | | 7, 920. 00 
应 付 职工 薪酬 





¥ 4, 312. 00 


4, 312. 00 


5, 223. 00 


—— 
aem 
amaso 


| 2017/6/30 0035 | 结 转 利润 '6001 | 主 营业 务 收入 
| 2017/6/30 0035 “| 结 转 利润 O ao | 本 年 条” | y _ 408, 350, 00 | 
(2017/6/300036 ”| 结 转 利润 4103 FERRA 4103 | | 
82 结 转 利润 6401 ESSA 6401 
83 结 转 利润 填 hi) 
85 人 zol7/6730[oo36 ”| 结 转 利润 6603 ”| 财务 费用  ” ls603 EER | |¥ 2065.50] 
86 | | 





图 10-10” 填 制 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 
提取 所 得 税 (假设 所 得 税 税 率 为 22%) 并 进行 账 务 处 理 。 


@@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 (2) ”中 ， 在 任意 空 日 单元 格 中 输入 公式 “= (176-H81-H84-H91-H94) *22%”， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 所 得 税 的 计算 结果 ， 如 图 10-11 所 












































































































/Jj\o 
二 — 
| 
D | F F | Ë H | j | 
1 | w E uE YL JSI 表 | 
|2 科目 代码 账户 名 称 总 账 代 码 总 账 科目 
50 | | | 
53 | 12,000.00 | 
60 | 102 740. 05 
70 ¥ 7, 189. 00 | 
76 | x | | 
81 * 212,607.00 _ | 
O+ | Y 3, 296. 00 | 
91 . ¥ | 
94 财务 费用 汇总 š 2, 065. 50 | 
95 | £ 2, 495, 031. 24  ¥2, 497, 096. 74 | 
96 | 总 计 ¥ 3,743,579.61 | ¥3,745,645.11 | 
98 | 


Lan | 





图 10-11 公式 返回 结果 


sa 所 得 税 的 计算 公式 为 “= 利润 总 额 22%”。 其 中 利润 总 额 = 主 营业 务 收入 - 主 营业 务 成 本 -营业 税金 及 附加 -销售 费用 -管理 费用 -财务 费用 -资产 减 值 损 失 + 公 人 允 价 值 变 动 收 
益 十 投资 收益 + 营业 外 收入 -营业 外 支出 。 注 意 在 本 例 中 营业 税金 及 附加 、 资 产 减 值 损 失 、 公 人 允 价 值 变 动 收 益 等 都 为 0。 


@ 切 换 到 “通用 记 账 凭证 ”表格 中 ， 输 入 该 业务 的 记 账 凭证 ， 借 记 “ 所 得 税 费 用 ”科目 ; 贷 记 “应 缴 税 费 - 应 交 所 得 税 ”， 如 图 10-12 所 示 。 















记 MK 4 iF 





l 
EA 填 制 日 期 2017/6/30 o 
3 O ï 要 | 科目 代码 | 科目 名 称 | fem | 贷方 定额 | 
¿ | 提取 所 得 税 | 6801 | 所 得 税 费 用 |¥13,635.86 | Z č | 
5 [C m — : 
& 
: 
B 
9 
10 h | ¥ 13,635.86 | £ 13,635.86 | 
11 TEEI 记 账 : BA: 审核 : 

















@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 将 审核 无 误 的 记 账 凭证 登记 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 。 填 制 日 期 、 任 证 号 、 摘 要 及 金额 ， 如 图 10-13 所 示 。 


“账户 名 称 ” “总 账 代 码 ” “总 账 科目 ”可 自动 返回 。 


HHI RES 摘 要 
2017/6/28|0030 “| 计 提 员工 福利 费 
2017/6/280031 ”| 代 扣 保险 费 
,2017/6/28|0031 ”| 代 扣 保险 费 


科目 代码 
221102 
(221103 
1221 


图 10-12” 填 制 记 账 凭证 


记 账 和 凭证 汇总 表 


三 


账户 名 称 
应 付 职工 新 酬 -员工 福利 费 | 
应 付 职 工薪 本 -保险 费 2211 
其 他 应 站 款 1221 


G 


借方 金额 

应 付 职工 薪 醒 | ¥ 
应 付 了 工薪 酬 | ¥ 7, 920. 00 
其 他 应 收 款 


贷方 金额 “| 
8, 816. 32 


T, 920. 00 


“科目 代码 ”从 下 拉 列 表 中 选 


3 | 2017/6/28|0032 


代 扣 个 人 所 得 税 





| 2017/6/2810032 
| 2017/6/2810033 
| 2017 /6/28|0033 
| 2017 /6/29|0034 
8 | 2017/6/2910034 


221104 _ | 应 付 职工 薪酬 - 代 扣 个 人 所 得 税 12211 





| 代 扣 个 人 所 得 税 
| 交纳 个 人 所 得 税 


交纳 个 人 所 得 税 


| 计 提 固定 资产 折旧 


计 提 固定 资产 折旧 


应 付 职工 薪酬 | v 





4, 312.00 | 





222113 | 应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 。 |2221 
222113 | 应 缴 税 费 -应 交 个 人 所 得 税 — |2221 
(100202 _ | 银行 存 款 -中 国 银行 |1002 
,6602 ERRA 
1602 | 未 计 折旧 
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TARE 
银行 存款 
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fa 
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5, 223. 00 | 





| 2017 /6/3010035 


结 转 利润 
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201776730|0036 


结 转 利润 
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| 结 转 利润 





83 | 2017/6/30/0036 


| 结 转 利润 


= ¥ 346, 





408, 350. 00 








212, 607. 00 
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图 10-13” 填 制 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 
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¥ 
13, 635. 86 | 


128, 400. 32 
2 GE: 50 
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10.2 ”编制 科目 汇总 表 


科目 汇总 表 是 根据 记 账 赁 证 信息 生成 的 ， 就 是 将 本 期 记 账 赁 证 中 账目 数据 按照 科目 进行 汇总 ， 然 后 以 表单 的 形式 表现 出 来 。 利 用 分 类 汇总 功能 可 以 轻松 实 
x. 


现 科 目的 汇总 统 


10.2.1 利用 分 类 汇总 功能 进行 科目 汇总 
1. 分 类 汇总 科目 


@ 复 制 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 工 作 表 ， 得 到 的 是 “ 记 账 凭证 汇总 表 (3) ”工作 表 (因为 前 面 已 经 复制 了 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 工 作 表 用 于 结 转 利润 数据 的 统计 ) 。 在 复制 
的 “ 记 账 凭证 汇总 表 (3) ”工作 表 的 标签 上 双击 ， 重 新 输入 工作 表 的 名 称 为 “科目 汇总 表 ”， 如 图 10-14 所 示 。 


从 而 将 这 一 部 





AH FAES 
| 2017/6/1(0001 
2017/6/1|0001 
| 2017/6/216002 
2017/6/2'0002 


J 要 


— a 
购买 办 公用 品 
FA 


科目 代码 


账 任 证 汇总 表 


账户 名 称 


6602 管理 费用 


1001 


100202 


总 账 代 码 


6602 





库存 现金 
| 库存 现金 
| 银行 存款 -中 国 银 行 


1001 
11001 
|1002 


总 账 科目 
管理 费用 


借方 金额 


1, 600. 





库存 现金 
| 库存 现金 
| 银行 存款 





贷方 金额 





1,600.00 | 


50,000.00 | 





201776720o05 
| 2017/6/2 (0003 
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2017/6/2|0004 
2017/6/4 0005 
| 2017/6/4 |0005 
2017/6/5 0006 
| 2017/6/5 0 0006 


收 到 4 公司 祥 款 


| 收 到 弘 换 科技 的 货款 


收 到 弘扬 科技 的 货款 _ 
收 到 兰 苑 包装 的 货款 
收 到 兰 莞 包装 的 货款 


[100201 


1001 


1122 


其 他 应 收 款 
| 库存 现金 





| 银行 存款 -中 国 工商 银行 


应 收 账 款 


银行 存款 -中 国 银行 


1221 
11901 


1002 银行 存款 


其 他 应 收 款 
| 库存 现金 i 


2, 000. 


16, 000. 


2,000.00 | 








|1122 
|1002 


E 





| 应 收 账 款 
银行 存款 -中 国 工商 银行 
财务 费用 


ilee 
1002 
6603 


银行 存款 


| 银行 存款 
| 永 收 账 款 


财 AA 


69, 000. 


49, 000. 
1, 000. 


16, 000. 00 


69, 000. 00 | 





| 2017/6/5% (0006 
2017/6/150007 
| 2017/6/15/0007 


到 三 苑 包装 的 货款 
计 提 坏账 准备 


Loiz 


| 应 收 账 款 
管理 费用 
坏 由 准备 


了 一 一 | 


22 | 应 收 账 款 








| 2017/6/16 0 oos 
2017/67/16 Voog 
2017 /6/16 0009 


， u | DKABCSS | 记 账 赁 证 汇总 表 (2) 


@ 选 中 F: 
分 数据 转 为 值 。 


2017/6/1I0001 
2017/6/1 0001 
2017/5 7210002 
2017/6/2 0002 
2017 /8 /2 0003 
2017/672|0093 
_ 2017/6/2] 10004 
2017 /6 72 0004 
_ 2017/6/4[0005 
2017/674 0005 


Prya 
JATA 
duth 
JATA 


ZIAREN 


100202 


EnA OT Í 401 


购买 办 公 用 品 
| 购买 办 公用 品 
HERBAR 

| 提 款 备用 金 

刘 某 借 差 旅费 
003 MREZA 
收 到 & 公 司 灾 就 


收 到 #8 和 公司 灾 款 


“| 收 到 弘扬 科技 的 贷款 


| 银行 存款 -中 国 银行 _ 


收 到 弘扬 科技 的 货款 “1122 


| 收 到 二 
收 到 兰 莞 


苑 包装 的 货款 ++, 
BENS 


| 收 到 二 苑 包装 的 货款 


E | irere eor 
(19| 2017/6/16 0008 
[20| 2017/6/16 [0008 


计 提 坏账 准备 


| 应 付 账 款 _ 
银行 存款 -中 国 银行 
材料 采购 


图 10-14 复制 并 


RITER E 国 银行 | 


应 收 账 款 


E A, 5202 ETEN 


Hath 


EAEE ESTEE 
FORANEN 


. | 记 账 攒 EC 总 志 (2) | = 


@ 选 中 A: E 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 
可 插入 新 列 ， 重 新 输入 列 标识 ， 如 图 10-18 所 示 。 


100202 
1401 


dci 


重 命名 工作 表 


W (V) a — Ü 


I. = 


图 10-15 “将 公式 结果 转换 为 值 


命令 (如 图 10-16 所 示 ) 


复制 HIR) Ja 
材料 采购 
HELSE | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | Sheet3 


1,417. 


50,000.00 | 


1, 417.00 | 





25, 000. 


r s 


| 单元 格 区 域 的 数据 ， 按 Ctrl+(C 组 合 键 复制 ， 再 按 Ctrl+V 组 合 键 进行 粘贴 ， 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 值 * 


。 接 着 选中 A 列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ” 


12, 000. 


12, 000. 00 











功能 按钮 (如 图 10-15 所 示 ) , 





命令 (如 图 10-17 所 示 ) ， 


即 


| E F 
| K E uE Y| 总 表 u 
TETE NAIR 账户 名 称 O [SERE SENE ”借方 金额 贷方 全 额 | 
2017/6/1/0001 _ 人 > m í ZERA 1,600.00 | ` | 
2017/6/1 0001 购买 23 Lix le Ú 现金 "io ME ¥ 1, 600. 00 | 
2017/6/ B FARRO.. 现金 — . | 
2017/6/21 e mn r w0 .一 = eig 银行 存款 | | 
me m. [ ma a= 7 | 1122 其 他 应 收 款 2,000. 00 
GE PELAR ] ; 16, 000. 00 
| Gp m=... MET epg: — 3 
mn oe m JEW.. 存款 -中 国 银行 ri002 | 银行 存款 |¥ 69,000.00 | | 
2017/6/4 0005 _ u 122 EE — ¥ 69000.00 
hal el 存款 -中 国 工商 银行 T 49, 000, 00 
iE 2017/6/5/5006 — DE Prau 费用 1,000, 00 
15 | _2017/6/5|0006 | 收 到 兰 苑 外 装 的 货款 [1122 EER x pr | |z 
; aon a 是 6602 EBSA | |¥ 1417.00 | 
计 提 坏账 准备 o Hi g 11251 ` — m + 
eLa k | 应 付 账 款 12202 
JAR 良和 各 款 -中国 银 行 11002 RITTE 
if 料 采购 ao J |¥ 
_ 现 多 日记账 | 银行 存款 日 记 账 | Sheet3 | 记 账 任 正 汇总 雪 4 | 

















图 10-16 MZ 


借方 金额 
1, 600. 00 
1, 600.00 





i0, 000. 00 
| 50, 000. 00 


: Ma T Ili Jooo.oo | 
MD) — 


RAPIE N) 16,000.00 | O00000 
设置 单元 格格 式 (F)... $ 16, 000. ÖÖ 











2,000.00 


BBBBE 


Je 


rT 
|= 2 


. 69, 000. QQ 


x 69, 000. 00 
A © 49,000.00 
取 江 隐藏 (U] 1, 000. 00 


umma | 


图 10-17 AF] 





借方 金额 贷方 金额 

¥ 1, 600. 00 — 

|¥  1,60.00_ 

¥ 50,000.00 — 

本 其 他 i z z ` 
= ma aa L h s 


良 行 存 吉 

一 
\ 
rm rr 
1231 KEE 
220: EIER vama e 


002 ”| 银行 存款 





图 10-18 ”输入 列 标 识 


@ 选 中 A3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (LEFT (B3, 1) ="1"，" 资 产 类 "，IF (LEFT (B3, 1) ="2"，" 负 债 类 "，IF (LEFT (B3, 1) ="4"，" 所 有 者 权益 
类 "，IF (LEFT (B3, 1) ="6"，' 损 益 类 ") ) ) ) ”， 按 Enter 键 ， 即 可 根据 总 账 代码 返回 其 所 对 应 的 科目 类 别 (如 图 10-19 所 示 ) ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 即 可 得 到 批量 结果 ， 
如 图 10-20 所 示 。 


=IF(LEFT(B3 1)="1" "资产 类 "IF(LEFT(B3 1)="2" "负债 类 "IF(LEFT( 
nn as pss 1F(LEFT(B3 1)="6" AiE) 


C | D 
科目 汇总 表 
JERI 总 账 代码 SEKNE 借方 金额 贷方 金额 


SEAH ¥ 1, 600. 00 | 
| 1,600.00 | 
y 50, 0600. 00 


| x 2,000.00 | 


¥ 50,000.00 | 






































¥ 2,000.00 | 






































|z 16,000.00 | 





图 10-19 ”公式 返回 科目 类 别 






Fp AP P P EY: 
科目 汇总 表 
借方 金额 贷方 金额 
¥ 50, OOO, 00 
¥ „000.00 











1001 库存 现金 | ¥ 50,000.00 | SS 
1002 银行 存款 


FM | + 2, 000. 00 _ 
库存 现金 


















2, 000. OO 


16, 000. 00 


! 


16, 000. OQ 





69, 000.00 | 


iaa me — ————— nT q- 


£ 69, 000. 00 





49, 000. 00 
1, 000.00 | 





¥ 50, 000. 00 
y 1, 417. 00 


1,417.00 














12, 000. 00 ` l 
£ 12, 000. 00 
kbi ES. | 25,000.00 | S 
H å ë |F 2, 750.00 
银 ¥ 27, 750. 00 


25, 000. 00 
.00 | 


¥ ; 
19,000.00 | 
现 人 日记账 | 银行 存款 日 记 账 | Sheet: .… 


a QOY. QQ 






材料 采购 | ¥ 19, 000. 00 


应 付 账 款 
















图 10-20 ”批量 结果 
Š. “=IF (LEFT (B3, 1) ="1", "资产 类 ", IF (LEFT (B3, 1) ="2", "负债 类 ", IF (LEFT (B3, 1) ="4", "所 有 者 权益 类 ", IF (LEFT (B3, 1) ="6"，" 损 益 
类 ") ) ) ) ”公式 分 析 : 


此 公式 虽然 比较 长 ， 但 并 不 难 理解 ， 它 是 一 个 IF 函数 多 层 谋 套 的 例子 ， 即 依次 判断 B3 单 元 格 中 总 账 代码 的 首位 数字 是 什么 ， 因 为 在 会 计 科 目 中 不 同 的 首位 数字 代码 代表 不 
同 的 科目 类 别 。 在 公式 中 还 使 用 了 LEEFT 函 数 ， 此 函数 可 以 用 于 从 左 侧 提取 字符 ， 提 取 位 由 第 二 个 参数 指定 。 


@ 选 中 “总 账 代码 ” 列 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 该 列 数据 即 可 实现 按 升 序 排列 ， 如 图 10-21 所 示 。 


@ 接 着 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 (如 图 10-22 所 示 ) ， 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 


= 围 从 表格 
外 部 数据 -， 埋 询 [2 最 近 使 用 的 源 


科目 类 别 BERE TEEN 借方 金额 贷方 金额 


` 1,600.00 | 

TA | | 50, 000. 00 x 

. 2,000.00 | 

1,045.00 | 

_ 2,378.00 | 

50, 000. 00 z 
16, 000. 00 
| 69, 000. 00 
款 É 49, 000, 00 











12,000, 00 | 
27, 750.00 | 
7,854.00 | 
82,654.05 | 
_ 1, 065. 50 | 

















a] um [>> sm YI 


清除 
: a=] keg w EST 
an | me Lael 全 部 刷新 二 ”2| H a š 
外 部 数据 * ma- Lo 最 近 使 用 的 源 . RARE 下 高 级 = ~ í 


TEHE 


-2,000.00 | 
1,045.00 | 




















图 10-22 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 


i “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 科 目 类 别 ” 选 项 ， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 拉 列 表 框 中 选中 “借方 金额 ”和 “贷方 金 
选 框 ， 如 图 10-23 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 按 “ 科 目 类 别 ” 进 行 汇总 ， 如 图 10-24 所 示 。 






































图 10-23 设置 分 类 汇总 方式 


e _ D 
科目 汇总 天 


SERE ”总账 科目 ”借方 金 客 贷方 金额 


11, 00.00 


405 ”库存 商品 | 
1do5 | 库存 商品 | C O üO 
1405 | 库存 商品 | | 
1 o | 





BO2 FTH | 


Baa ees OOOO | 
1211 应 付 职工 新 酬 | z — 7920.0 | fy/ Se s— | 
1 eies awo] (DÆLA 

1, 858. 00 


2221 ERRE | | 2, 145.00 
2221 ARE | O F ü o 


š 4, gla. 00 








121,929.05 | ¥ 


由 


图 10-24 分 类 汇总 


@@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 总 账 科 目 ” 选 项 ， 在 下 方 撤 选 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 (如 图 10-25 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 实 
现 数据 的 二 次 分 类 汇总 ， 如 图 10-26 所 示 。 


TAHE F.J 








图 10-25 设置 分 类 汇 





š PET 


A | FE Y 
: 科目 汇总 表 
2 EES EL siw W SE 借方 金额 贷方 金额 














EEL se 













oars | | s i 7 7 7 
43 | = š 存 商 呈 19, 000.0 
D 分 类 L = 
45 "S, E 于 700. O0 





46 u ese — | e aoo 
47 = OO 
48 — Ë sha 品 汇总 š TETAS J 
49 p= 2 FE DÒ 

50 SE a oo 223. 00 | 






ni 
Bi 
>£ 
= 
rat 


n E Tag 250, oD TA TA 55 






















52 31525 
53 1528 2202 puai ma 
J = h 
55 | 负 情 类 ea P | — 
56 | 负 情 类 Er — HIS [+ mel — 
TAES aa paara e aa 
MAn ES ; B. 816.32 
TE A 2211 ¥ T, 920. 00 
60 4152 _ = 22 U — 
Bl È i| ¥ 102, 740.05 2 119,020.32 | 
FAES st A e 
63 | 负 傅 类 š 557. 
记 账 党 证 汇总 表 (2 sheet3 | a 





图 10-26 分 类 汇总 


@ 单 击 左 上 角 数 字 按 钮 中 的 elel 按钮 ， 随 即 工作 表 中 只 显示 前 三 级 数据 ， 如 图 10-27 所 示 ， 通 过 此 数据 即 可 得 到 科目 汇总 的 统计 结果 








¥ 19, 009. UQ 
15, 000, O0 





"I 科目 汇总 表 
2 E13E3S EA 总 账 科 目 借方 金额 






















+| 





1 b | 50,000.00 | + T, 023. 00 
21 | 188, 000. 00 | 186, 775. 55 
31 | 452, 250.50 | ¥ — 189,000.00 





























| y y 
[+] ¥ £ 
[+] ¥ ¥ 
+ 34l ¥ 2,000.00 | ¥ 7, 920. 00 
[+] 361 ¥ ~- |¥ 1,417.00 
[+] a £ | ¥ 44,000.00 | ¥ 44, 000. 00 
+] 48] EEDS 4 总 y 44,000.00 | X 212, 607. 00 
[+] 50| 
[= 51 | 资产 类 汇总 Ty Te g aea oen nn | 
F sal 应 付 账 款 汇总 
È 61 | 应 付 职工 薪酬 汇总 | ¥ 102,740.05 | ¥ 119,020.32 | | 
72 | 应 缴 税 费 汇总 gre 
[=] 73 | 负债 类 汇总 | ¥ 121, 929. 05 | 
[Í | | 二 年 利润 汇总 | + 346,368.82 | # 408,350.00 Ñ 
H 77J 所 有 者 权 话 类 汇总 | |# 3463688382 | ¥ 408,350,00 
[+] g4] 主 营 业务 收入 汇总 | ¥ 408,350.00 | ¥ 408,350.00 
+ 90) | 主 营业 务 成 本 汇总 | ¥ 212, 607.00 | ¥ 212,607.00 
04 | 销售 葛 用 汇总 | ¥ 3,296.00 £ — 3,296.00_ 
+| 102 | EFA 汇总 f 1l28,400.32 | £ 128, 400. 32 
|+] 106 | 财务 费用 汇总 ¥ 2,065.50 | ¥ 2, 065. 50_ 
| 108. 所 得 税 费 用 汇总 r 13,635. y = 
- 109 Hak 汇总 ¥ 768,354. £ T54, T18. 82 
-| 110 总 计 ¥ 2, 016, 903. £ 2,015, 903. 05 
图 10-27 更 改 显示 级 别 
四 


以 图 10-27 为 例 ， 在 表格 的 C 列 中 选中 “库存 现金 汇总 ”单元 格 ， 然 后 单 击 数字 按钮 “ [B] 与 “库存 现金 汇总 ”对 应 的 “一 ”按钮 即 可 将 对 应 的 明细 数据 显示 出 来 ， 同 时 “ 
[+] 变 成 了 E 按钮 ， 如 图 10-28 所 示 。 在 表格 的 C 列 中 选中 “银行 存款 汇总 ”单元 格 ， 然 后 单 击 数字 按钮 “[3]» 与 “银行 存款 汇总 ”对 应 的 “+ 按钮 即 可 将 对 应 的 明细 
数据 显示 出 来 ， 同 时 [E] 变 成 了 国 ， 按钮 ， 如 图 10-29 所 示 。 













































[21314] 4 À B C | D F 
» EE: 1ZE3S: BEF 31 S w" 三 借方 金额 

| ”图 到 资产 类 EGNE 

- Mar% | 

' S p= | 库存 现金 

”| 人 资产 类 1001 | 库存 现金 

”| 资产 类 _ | 库存 现金 2, 378.00 | 
) 8 | 7,023.00 | 
21 | 188, 000. 00_ | 
31 | 452, 250. 50 
34 | | 其 他 应 收 款 汇总 
36 | 坏账 准备 汇总 E 
41 | 
48. 

| aN 


Le; 000. 00 19, 000. QO 
¥ 102, (40. 05 FE 020. 32 


T, 189. 00 £ 61,848.36 348. 36 


+ 121,929.09 | + 199. 868. 63 


图 10-28 ”显示 明细 数据 


Ra 
së = 
法 | 
ar 
pl: 


















2. 将 












































L| 

2 BEE AERE 。 ”总账 科目 借方 金额 贷方 金额 

3 | 资产 类 1001 库存 现金 | y 1, 600. 00 

4 | 资产 类 1001 库存 现 全 | Y 50, 000.00 

5 | 资产 类 1001 库存 现金 | Y 2, 000. 00 

6 | 资产 类 1001 库存 现金 | ¥ 1, 045. 00 

”资产 类 1001 现 ¥ 2,378.00 | 
> B| | 有 现金 汇总 ¥ 50,000.00 | Y 7, 023. 00 
”上 9 资产 类 1002 银行 存款 | š 50, 000. 00 

10 | 资产 类 „1002 银行 存款 | ¥ 16,000.00 | 

11 | 资产 类 /1002 银行 存款 |¥ 69,000.00 | 

12 | 资产 类 Moo02 银行 存款 ¥ 49,000.00 

13 | 资产 类 1002 银行 存款 | y ), 

14 | 资产 类 1002 银行 存款 y 27, 750. 00 

上 资产 类 1002 RITER y 7,854. 00 

IJAZ 1002 银行 存款 y 82,654.05 

IAr% 1002 RER | |¥ 1,065.50) 

18 | 资产 类 1002 银行 存款 | í 1, 140. 00 

19 | 资产 类 1o02 银行 存款 ( 54000.00| OOo 
Lo 20| 资 产 类 1002 ”银行 存款 | 
(=) 21 银行 存款 汇总 。 | ¥ 188,000.00 
+ 31| . | ,250.50 | Y 189, 000. 00 
[+] 34 | y 
1 361 y 1, 417. 00 
































图 10-29 ”显示 明细 数据 
如 果 想 再 次 隐藏 数 据 ， 则 单 击 “[ 二 ”按钮 即 可 。 
分 类 汇总 结果 转换 为 报表 


因为 “科目 汇总 表 ” 中 的 统计 结果 是 分 类 汇总 的 结果 ， 因 此 可 以 将 分 类 汇总 的 结果 转化 为 报表 ， 以 更 加 方便 用 户 使 用 。 


@ 在 “科目 汇总 表 ” 中 ， 按 键盘 上 的 F5 键 ,打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 ， 如 图 10-30 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 选中 工作 表 中 所 有 可 见 单元 格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 10-31 所 示 。 





© 批注 {QO 
© 常量 (OQ) 
© AA 
[V] 数字 (U) 
a FOQ 











图 10-30 选中“ 可见 单 元 格 ” 


科目 闫 列 “总 于 代码 


团 国 国 国 困 国 国 区 


m IEE]: 


Eee] 


EET na 82 | 408,350.00. 
[总 408, 350. 00 i 2 Ge 
本 汇总 | y 212 B07. 00 212 6D7.00 | | 


| 
n 68g m Parea] 
EJ $ 2 016 SDF: OD | 
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图 10-31 复制 可 见 单 元 格 


选择 要 粘贴 到 的 位 置 后 (新建 的 工作 表 Sheet4 中 A1 单 元 格 ) ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 草 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 值 ”命令 (如 图 10-32 


所 示 ) ， 即 可 将 分 类 汇总 结果 转换 为 报表 ， 如 图 10-33 所 示 。 
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图 10-32 单 击 “ 值 ”命令 
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.. | 记 账 赁 证 汇总 胡 | 记 账 凭证 汇总 表 (2) | 科目 汇总 表 


图 10-33 ”以 值 的 形式 粘贴 


@ 以 更 加 便于 阅读 为 目的 对 数据 表格 进行 格式 调整 ， 并 将 新 工作 表 重 命名 为 “科目 汇总 报表 ”， 如 图 10-34 所 示 。 
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@ 选 中 显示 金额 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ” 


额 数据 的 显示 方式 ， 如 图 10-36 所 示 。 
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图 10-34 设置 表格 格式 


选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 ” 格 式 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 


“会 计 专 用 " 
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图 10-35 设置 数字 格式 
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2 ES AS IK] Ei BJIR 贷方 金额 
3 | 库存 现金 汇总 x 50000.00 ¥ 7.023.00 

4 银行 存款 La y 188.000.00 * 186,775.55 

5 | 应 收 账 款 汇总 y 452.250.50 ¥ 189.000.00 
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¥ 2,016,903.05 X 2,016,903.05 


图 10-36 ”显示 结果 


10.2.2 ”利用 数据 透视 表 建 立 科目 汇 忌 表 


记 账 凭证 汇总 表 形 成 后 ， 利 用 数据 透视 表 功 能 也 可 以 快速 建立 科目 汇总 表 。 


@@ 复 制 上 一 小 节 中 完成 的 科目 汇总 表 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 “ 分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”命令 按钮 (如 图 10-37 所 示 ) ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删 
除 ” 按 钮 取消 之 前 的 分 类 汇总 结果 ， 如 图 10-38 所 示 。 
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图 10-37 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 
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图 10-38 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 


Q@ 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 数据 透视 表 ” 按 钮 (如 图 10-39 所 示 ) ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对话 框 ， 选 中 “ 现 有 工作 表 " sik 
按钮 ， 单 击 “| 妆 ”按钮 ， 如 图 10-40 所 示 。 
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图 10-39 单 击 “数据 透视 表 ” 按 包 
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© 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
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图 10-40 ”选中 “ 现 有 工作 表 ” 


@ 选 中 存放 数据 透视 表 的 工作 表 并 使 用 拾取 器 拾取 存放 数据 的 起 始 单元 格 (如 图 10-41 所 示 ) ， 拾 取 完 成 后 ， 返 回 到 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 如 图 10-42 所 示 。 
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图 10-41 选中 放置 数据 的 起 始 单元 格 
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图 10-42 ”设置 完成 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选 定 的 工作 表单 元 格 中 创建 数据 透视 表 (如 图 10-43 所 示 ) 。 将 “科目 类 别 ” “总 账 科目 ”添加 到 “ 行 ” 区 域 ， 将 “借方 金额 ” “贷方 金 
添加 到 “ 值 ”区 域 (如 果 默 认 添加 区 域 不 正确 ， 可 选中 字段 并 拖 动 到 目标 位 置 即 可 ) ， 进 行 字段 分 析 ， 如 图 10-44 所 示 。 
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图 10-43 ”创建 数据 透视 表 
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图 10-44 添加 字段 分 析 
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@ 右 击 “ 计 数 项 : 贷方 金额 ”字段 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 (如 图 10-45 所 示 ) ， 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


@ 切 换 “ 值 汇总 方式 ”标签 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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图 10-45 单 击 “ 值 字段 设置 ” 






" "1 E "i 了 
FE 者 m "i = mm n | "i -= 
— h ee 
R Pu: y 
可 - Ws — —— = Hi — 
Erm T p F ai, Dsm 


源 名 种: 4575 =e 


值 字段 汇总 方式 (8) 
PATOSE 








图 10-46 更改“ 值 汇 总 方式 ” 


按照 同样 的 操作 方法 将 “计数 项 : 借方 金额 ”的 “ 值 汇总 方式 ”更 改 为 “ 求 和 ”， 如 图 10-47 所 示 。 
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图 10-47 完成 汇总 方式 设置 
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的 科目 要 求 排 在 最 前 面 ， 其 操 


作 方 法 为 : 选中 “资产 类 ”下 的 所 有 项 (包括 汇总 值 ) ， 鼠 标定 位 在 边框 上 ， 直 到 出 现 四 向 箭头 (如 图 10-48 所 示 ) ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 到 目标 位 置 (出 现 横向 的 | 型) ， 
如 图 10-49 所 示 ， 释放 眉 标 即 可 完成 对 “资产 类 ”顺序 的 调节 ， 如 图 10-50 所 示 。 
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图 10-48 ”定位 边缘 线 
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图 10-49” 拖 动 到 目标 位 置 
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10.3 ”编制 财务 总 账 表 


现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 | 
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图 10-50 完成 字段 排列 的 调整 
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653965. 55 
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119020. 32 
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199868. 68 
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总 账 就 是 总 分 类 账 ， 是 根据 一 级 会 计 科 目 设置 的 ， 是 总 结 反映 全 部 经 济 业务 和 资金 状况 的 账簿， 除了 统计 出 本 期 友 生 额 ， 还 应 记录 期 初 余额 ， 并 计算 出 期 末 余 额 。 


10.3.1 提取 总 账 科目 


建立 总 分 类 账目 需要 先 提 取 总 账 科目 。 
@ 建 立 一 张 新 工 作 表 ， 并 将 工作 表 命 名 为 “总 分 类 账 ”， 输 入 总 分 类 账 表 格 的 标题 和 相应 的 列 标识 ， 如 图 10-51 所 示 。 


@ 在 “总 分 类 账 ”工作 表 中 选中 A4 单 元 格 ， 输 入 公式 “= 会 计 科目 表 ! A3”， 按 Enter 键 返回 第 一 条 总 账 代码 ， 然 后 将 A4 单 元 格 的 公式 向 下 填充 ， 得 到 结果 如 图 10-52 所 


小。 


本 期 总 分 关 账 


ma s sü 本 期 发 生 额 
SERE 。 总 账 科目 MIAM oom SAEN 


1 
加 
3 
+ 
J 
6 
ji 
a 
3 





图 10-51 新建 工 作 表 
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图 10- 52 j = 2 吉 果 


@ 提 取 不 重复 的 总 账 科 目 。 选 中 B44 单元 格 ,输入 公式 “=IF (COUNTIF (会 计 科 目 表 ! $B$3: B3, 会 计 科 目 表 ! B3) <=1, 会 计 科 目 表 ! B3, "") 


回 第 一 个 总 账 科 目 (如 图 10-53 所 示 ) ， 向 下 填充 得 到 批量 结果 ， 如 图 10-54 所 示 。 
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图 10-53 公式 返回 总 账 科目 


”， 按 Enter 键 即 可 返 
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图 10-54 ”批量 结果 


s “二 JF (COUNTIF (会 计 科 目 表 ! $B$3: B3， 会 计 科 目 表 ! B3) <=1， 会 计 科 目 表 ! B3, ") ”公式 分 析 : 
COUNTIF () RŽ 

国 数 合 义 及 说 明 

COUNTIE 函 数 用 来 计算 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 

语法 及 说 明 

COUNTIF (range, criteria) 

` range; 表示 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 。 

` criteria: 表示 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 。 


在 “会 计 科目 表 ! $B$3: B3” 单 元 格 区 域 中 统计 B3 单 元 格 的 内 容 出 现 的 次 数 ， 如 果 是 第 一 次 出 现 ， 返 回 其 值 ， 如 果 不 是 第 一 次 出 现 则 返回 空 值 。 会 计 科目 表 的 B 列 中 存放 
的 是 科目 名 称 ， 因 为 涉及 二 级 科目 ， 当 某 个 科目 名 称 有 二 级 科目 时 ， 它 就 会 重复 出 现 。 此 公式 是 先 排除 了 重复 值 。 


@@ 从 第 二 行 开 始 ， 选 中 全 部 数据 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ”命令 按钮 ， 添 加 自动 筛选 按钮 ， 如 图 10-55 所 示 。 
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图 10-55 ” 单 击 “筛选 ”按钮 


Bk 了 双 行 表 头 ， 在 添加 自动 筛选 按钮 时 一 定 要 选中 所 有 数据 区 域 ， 因 为 如 果 只 是 选中 数据 区 域 任 意 单元 格 ， 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 时 ， 程 序 则 无 法 自动 识别 列 


标识 。 


@ 单 击 “ 总 账 科 目 ” 右 侧 筛 选 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 撤 选 其 他 复 选 框 ， 只 选中 “空白 ” 复 选 框 (如 图 10-56 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “总 账 科 目 ” 为 空白 项 的 单元 
格 全 部 筛选 出 来 ， 如 图 10-57 所 示 。 
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图 10-56 ”保留 项 
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图 10-57 ”筛选 结果 


@ 选 中 所 有 空 行 ， 并 在 行 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 (如 图 10-58 所 示 ) ， 即 可 将 所 有 空白 记录 删除 。 
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图 10-58 ”删除 空白 行 


OMIR “总账 科目 ”下 的 所 有 空 行 后 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 再 次 单 击 “ 筛 选 ”按钮 (如 图 10-59 所 示 ) ， 即 可 取消 筛选 ， 生 成 新 的 数据 表 ， 如 图 10-60 
所 示 。 
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图 10-60 “新 数据 表 


10.3.2 ”计算 各 总 账 科目 本 期 友 生 额 


各 总 账 科目 本 期 友 生 额 需要 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 计算 得 到 ， 可 以 使 用 ?UMIF 函 数 进 行 汇 忠 计算 。 


Q@ 选 中 D4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! F: F，A4， 记 账 任 证 汇总 表 ! H: H)” ， 按 Enter 键 返回 借方 金额 ， 如 图 10-61 所 示 。 
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图 10-61 公式 计算 借方 金额 


专家 课堂 


“=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! F: F，A4， 记 账 凭证 汇总 表 ! H: H) ”公式 分 析 : 

在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! F: P” RA (为 “总 账 代 码 ” 列 ) 中 寻找 与 A4 单 元 格 中 值 相同 的 总 账 代码 ， 将 找到 的 单元 格 所 在 的 行 对 应 在 “ 记 账 凭证 江 总 表 ! H: H” 区域 
(为 “借方 金额 ” 列 ) 中 的 所 有 值 求 和 。 

选中 E44 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! F: F，A4， 记 账 任 证 汇总 表 ! 1: 1) ”，“ 记 账 赁 证 汇总 表 ” 的 F 列 为 “总 账 代码 ” 列 ，| 列 
为 “贷方 金额 ” 列 ， 按 Enter 键 即 可 返回 贷方 金额 ， 如 图 10-62 所 示 。 
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图 10-62 ”公式 计算 贷方 金额 


@ 选 中 D4: E4 单 元 格 区 域 ， 向 下 拖 动 填充 柄 得 到 批量 结果 ， 如 图 10-63 所 示 。 
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图 10-63 ”批量 结果 


@ 选 中 F4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C4+D4-E4”， 按 Enter 键 返回 期 未 余额 (如 图 10-64 所 示 ) ， 向 下 填充 得 到 批量 结果 ， 如 图 10-65 所 示 。 
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图 10-64 公式 计算 期 末 人 金额 
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图 10-65 ”批量 结果 


10.4 ”编制 财务 明细 账 表 


明细 账 又 称 为 明细 分 类 账 ， 是 根据 二 级 科目 设置 的 ， 是 详细 记录 某 一 类 别 中 某 一 种 经 济 业 务 增 减 变化 及 其 结果 的 账 短 。 通 过 本 小 节 使 用 的 方法 建立 的 明细 账 表 可 以 实现 选 
择 任 意 科 目 ， 并 快速 生成 科目 明细 账 。 


104.1 建立 明细 账 表 


@ 新 建 一 张 工 作 表 ， 并 将 工作 表 命名 为 “财务 明细 账 ”， 输 入 相应 的 列 标识 ， 如 图 10-66 所 示 。 
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图 10-66 ”新 建 表 


@ 选 中 B1 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 (如 图 10-67 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ， 在 “人 允许” 下拉 列 表 中 选择 “序列 ” 选 


项 ， 接 着 单 击 “ 他 按钮 ， 如 图 10-68 所 示 . 
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图 10-67 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 




























































































图 10-68 设置 验证 条 件 


@ 在 “总 分 类 账 ”工作 表 标 签 上 单 击 进入 此 表 ， 使 用 拾取 器 拾取 “总账 科目 ” 列 数据 区 域 ， 如 图 10-69 所 示 。 
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图 10-69 ”拾取 序列 数据 源 
@@ 拾 取 数据 区 域 后 单 击 加 | 按钮 回 至 到 “数据 验证 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 拾取 的 数据 区 域 ， 如 图 10-70 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 回 到 工作 表 中 ， 总 账 科目 的 选取 可 以 通过 使 用 下 拉 人 列表 进行 选取 ， 如 图 10-71 所 示 。 
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图 10-70 “完成 设置 
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图 10-71 建立 序列 


@ 选 中 C1 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INDEX (会 计 科目 表 ! A3: A43, MATCH (B1， 会 计 科 目 表 ! B3: B43, 0) ) ”， 按 Enter 键 即 可 根据 B1 单 元 格 中 的 科目 名 
称 返 回 科目 代码 ， 如 图 10- 72 所 示 。 





图 10-72 公式 返回 科目 代码 


@ 设 置 了 C1 单元 格 的 公式 后 ， 当 更 改 B1 单 元 格 中 的 科目 名 称 时 ， 将 会 自动 返回 对 应 的 科目 编码 ， 如 图 10-73 所 示 。 












Ë 











1 PLEA i 
° 科目 代码 账户 名 称 
3 | . | _ 
+ 
J 
6 
图 10-73 ”自动 返回 科目 对 应 的 代码 
Š. “=INDEX (会 计 科 目 表 ! A3: A43, MATCH (B1， 会 计 科 目 表 ! B3: B43, 0) ) ”公式 分 析 : 
MATCH 团 数 
RASAN Kin BH 


MATCH š 4& J] T £ E] & 38 £ Z Á, F 5 48 RAAE E Bz 63 22 28 P ZU 69 428 5 49. E o 
语法 及 说 明 

MATCH (lookup_value，lookup_array ，match_type) 

' lookup_value: 为 需要 在 数据 表 中 查找 的 数值 。 

' lookup_array: 可 能 包含 所 要 查找 数值 的 连续 单元 格 区 域 。 
match_type: 为 数字 -1、0 或 1， 一 般 省 略 或 使 用 0。 


中 使 用 MATCH 函 数 在 “会 计 科目 表 ! B3: B43 ”区 域 中 判断 与 C1 单 元 格 相同 科目 代码 所 在 的 位 置 ， 并 返回 这 个 位 置 值 。 


@) 使 用 INDEX 函 数 返 回 “ 会 计 科 目 表 ! A3: A43 ”区 域 中 中 返回 值 指定 的 行 处 的 数据 。 即 与 B2 中 指定 的 科目 名 称 对 应 的 科目 代码 。 


10.4.2 ”设置 公 陈 目 动 显示 指定 科目 明细 账 


前 面 我 们 说 过 使 用 本 例 中 的 方法 建立 的 明细 账 表 可 以 实现 任意 科目 的 自由 选择 ， 并 快速 生成 科目 明细 账 。 要 实现 这 一 功能 ， 当 然 要 经 过 函数 公式 的 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


@ 选 中 F4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP (C1， 总 分 类 账 ! A: C, 3, 0) ”， 按 Enter 键 即 可 从 “ 忆 分 类 账 ”中 返回 C1 单元 格 指定 科目 对 应 的 期 初 余额 ， 如 
图 10-74 所 示 。 








F4 - fe | =vLOOKUP(C1 总 分 类 账 !A:C.3.0) 上 | 公式 返回 结 
:| Ë [| | 
总 账 科 目 ， 库存 现金 1001 





























uU x 7 本 期 发 生 额 
摘要 ”科目 代码 KPZR 。 期 初 余额 a am REAN 








图 10-74 ”公式 返回 期 初 余额 


s2 “二 VLOOKUP (D1， 总 分 类 账 ! A: C, 3, 0) ”公式 分 析 : 


用 VLOOKUP 函 数 在 “总 分 类 账 ! A: C” 区 域 的 首 列 上 寻找 C1 单元 格 中 指定 的 科目 编码 ， 并 返回 第 3 列 上 的 值 。“ 总 分 类 账 ! A: C” 区 域 的 A 列 为 “总 账 代码 ” 列 ，C 列 


为 “期 初 余额 ” 列 。 


@ 在 A 列 前 面 插入 一 个 空白 列 ， 以 此 列 作 为 辅助 列 。 选 中 A 列 的 单元 格 区 域 ， 从 第 5 行 开始 选中 (选择 时 可 多 选择 一 些 行 ， 以 防止 有 些 科目 对 应 的 明细 账 条 目 较 多 ) ， 在 编 


辑 栏 中 输入 公式 “=SMALL (IF ( ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $F$1: $F$100=D1) , ROW (1: 100) ) , ROW (1: 100) ) ”， 如 图 10-75 所 示 。 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 即 可 
返回 一 个 数组 ， 如 图 10-76 所 示 。 


=SMALL(F(( 记 账 凭证 汇总 表 !$F$1.$F$100=D1)ROW(1:100)) 
ROW(1:100)J 


4 上 | B | Ë x s À 3 











日 期 ”凭证 号 ig 一 期初 余额 


15000 


Toreo co — m n = t N H 
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[Es = ps 
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图 10-75 ”建立 数组 公式 


4 À Be D | E F | C | FE 
总 账 科目 ; 库存 现金 1001 


科目 代码 EPAR 期 切 余 额 借方 : 




















































































































图 10-76 ”公式 返回 数组 


< 


人 建立 这 个 公式 的 目的 是 为 了 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 将 所 有 与 D1 单元 格 中 相 匹 配 的 条 目 找到 ， 即 先 确 定 它们 在 哪 一 行 中 。 下 面 会 对 此 公式 进行 解析 。 
“=SMALL (IF ( ( 记 账 凭证 汇总 表 ! $F$1: $F$100=D1) , ROW (1: 100) ) , ROW (1: 100) ) ”公式 分 析 : 


QD 这 个 公式 是 一 个 数组 公式 。 依 次 在 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! $F$1: $F$100” 单 元 格 区 域 中 判断 其 名 称 是 否 为 D1 单元 格 中 指定 的 科目 编码 ， 如 果 是 就 返回 对 应 的 行 号， 返回 的 


是 一 个 数组 。 
@) 使 用 SMALL 函数 依次 从 小 到 大 取 值 ， 返 回 一 个 数组 ， 即 所 有 找到 的 行 号 一 次 性 返回 。 


@ 当 通过 下 拉 序 列 更 改 科目 名 称 时 ， 可 以 看 到 辅助 询 中 返回 的 行 数 值 会 自动 更 改 ， 如 图 10-77 所 示 。 


| P | D 
总 账 科 目 : ,银行 存款 | 1002 
pe | 


4 期 ” 凭证 号 摘要 ”科目 代码 ”账户 名 称 ”期 初 余额 
198000 


Ia 23: 












































图 10-77 根据 科目 名 称 返回 数组 


@ 选 中 B5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (ISERROR ($A5) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A, $A5) ) ”， 按 Enter 键 即 可 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 A5 单 元 
格 指定 行 中 的 “日 期 ” 值 ， 如 图 10-78 所 示 。 


HERH: 银行 存款 


摘要 RERS KEPS ”期初 余额 
198000 





借方 





图 10-78 公式 返回 结果 


J 6 > 
== “=IF (ISERROR ($A5) , "", INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A, $A5) ) ”公式 分 析 : 
公式 表示 


如 果 $A5 单 元 格 中 的 值 为 错误 值 时 返回 空 值 ; 否则 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ! A: A ”中 $A5 单 元 格 中 指定 行 处 的 值 。 


@ 选 中 B5 单 元 格 ， 向 右 复制 公式 到 F5 单 元 格 ， 可 依次 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 A5 单 元 格 指定 行 中 的 “凭证 号 ”“ 摘 要” “科目 代码 ” “账户 名 称 ”， 如 图 10-79 所 示 。 


Jx 
Ë 


总 账 科 目 : 银行 存款 


ur = 


日 期 


过 


1 | 
2 
š | 


= 


6| 2017/6/2[|0009 
9 
11 
13 
19 


Koni E 
L | | 


选中 H5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (ISERROR ($A5) ，” 


=IF(IS 


摘要 


EREHE 





J Ek W 1 
KI) 


— 


ERROR($A5) “INDEX(IP EK PE HEI AL RIAA SA 


D E p G 


1002 


科目 代码 KPZR 期初 余额 


19g 


100202 银行 存款 -中 国 ; 


图 10-79 ”向 右 填 充 公 式 


, INDEX ( 记 账 凭证 汇总 表 ! H: H, $A5) ) ”,， 按 Enter 键 即 可 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 A5 单 


元 格 指定 行 中 的 “借方 金额 ” 值 (因为 “借方 金额 ”位 于 H 列 上 ) ， 如 图 10-80 所 示 。 


C 


HERH: RITEM 


AES 


日 期 


2017/6/2 0002 JEemear F 100202 


@ 选 中 15 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (ISERROR ($A5) ，” 
行 中 的 “贷方 金额 ” 值 (因为 “贷方 金额 ”位 于 | 列 上 ) ， 如 图 10-81 所 示 。 


指定 


B 


科目 代码 EPER HIRA 





本 期 发 生 额 
借方 金额 ”贷方 金额 
198000 f - | 
银行 存款 -中 国 银行 | | 公式 返回 


1 





图 10-80 公式 返回 借方 金额 


, INDEX ( 记 账 任 证 汇总 表 ! 1: 1，$A5) ) ”， 按 Enter 键 即 可 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 A5 单 元 格 






































总 账 科目 : 银行 存 


I B3 P= 


星 款 备用 多 100202 


| 


摘要 AERE KPZR ”期 初 余额 


本 期 发 生 额 


借方 金额 ”贷方 金额 
198000 


银行 存款 -中 国 银行 





图 10-81 公式 返回 贷方 金额 


@ 选 中 B5: 15 单 元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 区 域 右 下角 ， 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 ， 即 可 返回 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 所 有 与 D1 单 元 格 中 指定 科目 编码 相 匹配 的 赁 


证 信息 ， 如 图 10-82 所 示 。 


EB 
rE 
8 
Ei 


EEST. = P s= 


ET P Ca 


细 账 。 





=| FSERRORGA S," INDEXOTIKk AEL ARAA AS) 


C 
DRH: HRIÍTIFI 
AH # SB 


摘要 科目 代码 账户 名 称 借方 金额 Jes 
6| 2017/6f2 0002 — 提 款 备用 金 100202 。 银行 存款 -中 国 银行 O — 50000 
oj 2017/6/2004 — 收 到 4 公司 名 款 100201 银行 存款 -中 国 工商 急行 | s: 
11| 2017/6/40008 。 收 到 弘扬 科技 的 售 款 100202 银行 存 吉 - 中 国 银行 
13| 2017/6/5 non6 _ 收 到 兰 莫 包装 的 党 款 100201 G H HETER 
10| 2017/8/16 000E O SARSIN 的 货款 1 A i n 报 行 存款 -中 国 银行 
232| 2017/6/16 0009 采购 金属 拉 些 膜 100201 -BEGE -HAIA 
48| 2017/6/21 0020 _ ile Aaa 88 100202 | S RISE -HERIT _ | | - T854 
50| 2017/6/21 0021 2685 l 100201 “银行 存款 -中 国 工商 银行 | ) 92654. 05| 
sa| 2017/6/22 0022 支付 根 行 手续 中 100202 PIRR- PERAI | | I 1065. 5 
| 
| 
| 








59| 2917/6/25 0025 志 付 水 电器 | 100202 $ 1140 
60| 2017/8/26 0026 seli aA Si 100202 RETH- PARE | E Ü 


m EA HAA I BE. AH ya T aee A CO eA 


16| 201776728 0033 ë SATAN EH (100202 EiT- ERIT u 4312 
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图 10-82 ”批量 结果 


EELA RAJE t 


r= 要 NERE KPZR 期初 余 额 


2017/6/17 0013 销售 金属 拉 尝 膜 6001 主音 业务 收入 
2017/6/18 0015 销售 金属 反光 脐 6001 主 营业 务 收入 
2017/6/18 0016 销售 彩色 及 6001 主 曹 业务 收入 
2017/6/20 0018 +H PS o FE BB 6001 主 营 业务 收入 
2017/6/27 0027 HETEMI 6001 主 营 业务 收入 
2017/6/30 0035 洁 转 利润 6001 主 营 业务 收入 


图 10-83 ”根据 科目 返回 对 明细 账 


| B 
E IE 科 H: 


期 初 余额 


2017/6/1 0001 购买 办 公用 品 


2017/6/15 0007 计 提 坏账 准备 

2017/6/25 0025 支付 水 电费 

2017/6/28 0029 计 提 6 月 份 员工 工资 
2017/6/28 0030 计 提 员工 福利 莫 
2017/6/29 0034 计 提 图 定 资产 折旧 6602 
2017/6/30 0036 A £ la] 6602 





图 10-84 根据 科目 返回 对 应 的 明细 账 


10.5 ” 账 务 试 算 平衡 检验 


@ 当 通过 下 拉 序 列 更 改 科目 名 称 时 ， 可 以 自动 生成 指定 科目 的 明细 账 ， 例 如 ， 如 图 10-83 所 示 的 “ 主 营 业务 收入 ”科目 的 明细 账 ;如 图 10-84 所 示 的 “管理 费用 ”科目 的 明 


本 期 发 生 额 


代 方 金额 ”贷方 金额 


6250 

42600 

19500 

220000 

120000 

¿08350 0 


本 期 发 生 额 
借方 金额 “贷方 金额 


1600 0 
1417 0 
1140 Ü 
110204 0 
8515. 32 Ü 
5243 ü 

0 128400. 32 


对 账 是 指 会 计 人 员 对 账簿 记录 进行 核对 ， 是 会 计 工 作 中 的 一 个 重要 环节 。 对 账 的 目的 是 要 达到 账 实 相 符 、 账 证 相符 、 账 账 相符 和 账 表 相符 ， 从 而 为 编辑 财务 报表 提供 正确 


依据 。 
@ 新 建 工作 表 ， 命 名 为 “ 账 务 试 算 平衡 检验 ”， 在 表格 中 输入 相应 的 表格 项 目 并 进行 格式 设置 ， 如 图 10-85 所 示 。 


@ 选 中 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUM () ”， 然 后 将 光标 定位 到 括号 内 ， 如 图 10-86 所 示 。 


账 务 试 - 平衡 检验 
比较 账簿 AMEDEE EL _ 
务 | 现金 日 记 账 


财务 总 账 
FA 


























款 RITE emin) 
” | 财务 总 账 
`F ISIS 39 
AF128 | 现金 日 记 账 | 银行 存款 日 记 账 





图 10-85 ”新 建 表 


SUM(number1, [num er 


账 务 试 算 平 侍 位 验 


”比较 账簿 。 “本 期 借方 发 生 额 ”本 期 贷方 发 生 额 
现金 账 务 | 现金 日 记 账 




















mn 财 务 总 账 
平衡 检验 





图 10-86 ”输入 有 函数 


@ 切 换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 ， 选 中 所 有 “借方 ” 列 的 数据 区 域 ， 如 图 10-87 所 示 。 


=SUMGII+ Hip WE'E4-E8) 


SUM(number1, [number2] ...) | F | 


2017/6/1|0001 


ik. 


me — [+ 
mg 


xl 























图 10-87 ”设置 函数 参数 


@ 按 Enter 键 即 可 计算 出 现金 日 记 账 的 本 期 借方 发 生 额 ， 如 图 10-88 所 示 。 然 后 将 C3 单元 格 中 的 公式 复制 到 D3 单元 格 中 ， 如 图 10-89 所 示 (因为 现金 日 记 账 的 本 期 贷方 发 生 
额 在 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 的 F 列 中 ) 。 











| 现金 账 务 nenian 
核对 yaan 


十 入 检验 











图 10-88 公式 返回 结果 


: 平衡 检验 


比较 账簿 “| 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 






































3 | 现金 账 务 现金 日 记 账 | 50, 000. 00 | y 7, 023. 
4 | 核对 财务 总 账 


5 | | 平衡 检验 





图 10-89 ”向 右 填充 公式 


@ 选 中 C4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=”， 如 图 10-90 所 示 。 


@ 切 换 到 “总 分 类 账 ” 工 作 表 中 ， 选 中 D4 单 元 格 (该 单元 格 中 存放 的 是 现金 账 务 的 合计 借方 金额 ) ， 如 图 10-91 所 示 。 


x 比较 账 筹 AMEDEE 本 期 贷方 发 生 额 
现金 账 务 | 现金 日 记 账 y _ 50, 000. 00 


prem 





图 10-90 输入 “=” 


w f | = 总 分 类 账 'D4 


m EERE SESA HIRM 


1001 EZESIES | =: B 
1002 FIR 188000 | 1367755 


1012 资 wa ES sss Waq Gi umama Saa 
1129 A m 122000 452250.5 | 188000 385250. 5 
1221 VEN 
T25] aj: — — oe 2 at 
1401 RE 44000 | 44000 
1405 商品 
1471 ”| 存货 跌价 准备 mana m. 
13 EEE 证 资产 da0200 | O | O 4200 
| 现 全 日 记 账 | ITA HICER Pa eE E [4 





图 10-91 设置 函数 参数 


Q 按 Enter 键 即 可 在 C4 单元 格 中 返回 值 ， 如 图 10-92 所 示 。 将 C4 单元 格 的 公式 复制 到 D4 单元 格 。 


=A ERDA 


现金 账 务 menk — 0 000,.00. 
mer li ENE Z _ 50.000.00 1 
| 平衡 检验 





图 10-92 ”返回 结果 


@ 选 中 C5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=IF (C3=C4, "PR", "不 平衡 ") ”， 如 图 10-93 所 示 。 然 后 将 公式 复制 到 D5 单 元 格 ， 如 图 10-94 所 示 。 


比较 账簿 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 


| 现金 账 务 现金 日 记 账 50, 000. 00 | ¥ 7, 023. 00 | 
ZA Hax 


征稿 检验 





图 10-93 ”公式 返回 结果 


s... CELIE F. 


核对 





财务 总 账 2 50,000.00 | Wr, 023.00_ 
平衡 检验 平衡 | 平衡 


1 

2 C f 

3 | 现 盘 账 芳 | 现金 日 io 由 | ¥ 50,000.00 | i 023.( 00 | 
4 

5 





图 10-94 ”向 右 填充 公式 
@ 选 中 C8 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUM () ”， 然 后 将 光标 定位 到 括号 内 ， 如 图 10-95 所 示 。 


@ 切 换 到 “银行 存款 日 记 账 ” 工 作 表 中 ， 选 中 所 有 “借方 ”标识 下 的 数据 区 域 ， 如 图 10-96 所 示 。 


=SUMO 


SUM(number1, [num >= 1.. 

















”比较 账簿 本 期 偿 方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 
NARS | 现金 日 记 账 。 | ¥ 。 50,000.00 | ¥ 7,023.00 
taR 财务 总 账 | £ 50,000.00 | ¥ 7, 023. 00 











| 平衡 检验 “| 平衡 





REN 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 


银行 存款 | 银行 存款 日 记 账 _ 
KARR 财务 总 由 


平衡 检验 





图 10-95 ”输入 函数 


=SUM( 银 行 存款 巨 记 账 !E4.E1 中 


SUMinumberi, [numberal, ..) 
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图 10-96 “拾取 参数 


0 按 Enter 键 即 可 计算 出 银行 存款 账 务 的 本 期 借方 发 生 额 。 然 后 将 C8 单元 格 中 的 公式 复制 到 D8 单元 格 中 ， 如 图 10-97 所 示 (因为 银行 存款 账 务 的 本 期 贷方 发 生 额 在 “现金 日 
记 账 ”工作 表 中 的 F 列 中 ) 。 


账 务 试 算 平 衡 检验 


“比较 账 短 。 “ 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 


MEES ,现金 日 记 账 ”| ¥ 50, 000, 00 | y 7, 023. 00 | 
| E 
该 对 UET Y 50, 000. 00 | ¥ 7, 023. 00 | 


比较 账簿 本 期 借方 发 生 阁 本 期 贷方 发 生 者 


esas 银行 存款 日 记 账 | ¥ 188,000. 00 | £ IBG C UET5: OS 
WARN | 财务 总 账 | | 


10 | 平衡 检验 
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5 | 平衡 检验 平衡 平衡 
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图 10-97 ”统计 银行 存款 日 记 账 
(2 选中 C9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=”， 如 图 10-98 所 示 。 


3 切换 到 “ 轧 分 类 账 ”工作 表 中 ， 选 中 D5 单元 格 (该 单元 格 中 存放 的 是 银行 存款 的 合计 借方 金额 ， 如 图 10-99 所 示 。 


ë | 
账 务 试 算 平衡 检验 
”比较 账 筹 “ 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 烙 
| 现金 账 务 | 现金 日 记 账 。 | 50,000.00 | ¥ 7,023.00 | 
taR 财务 总 幅 y 50, 000,00 | ¥ 7, 023. o0 | 
w | 


比较 账 筹 “| 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 
ea mi 了 存款 日 记 账 | y 188,000.00 | £ 186,775.55 | 
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| x 
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图 10-98 输入 “=” 
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图 10-99 “总 分 类 账 ” 表 中 D5 单 元 格 


(0 按 Enter 键 即 可 在 C9 单元 格 中 返回 值 ， 然 后 再 将 C9 单元 格 的 公式 复制 到 D9 单元 格 中 ， 如 图 10-100 所 示 。 


(9 选中 C10 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=IF (C8=C9，" 平 衡 "，" 不 平衡 ") ”。 然 后 将 公式 复制 到 D10 单 元 格 ， 如 图 10-101 所 示 。 







避 账 务 试 算 平衡 检验 
F = ERKŞ ; Am 本 期 借方 发 生 额 EHEAR 


nawai 现金 日 记 账 6 y 50,000.00 | Y 7, 023. 00 














3 
4 以 对 财务 总 账 | y 50, 000. 00 | ¥ 7, 023. 00 
5 平衡 检验 Tít (E a ) 
司 | k J 
š 比较 账 筹 ” 本 期 借方 发 生 额 MAHREM 





3 | 祖 行 存款 | 银行 存款 日 记 账 | ¥ 188,000.00 | y 18 碟 775. 55 
由 
9 帐 务 核对 财务 总 账 | 188,000.00 | ¥ 186.775. 55 | 
10 平衡 检验 | Gt 


图 10-100 返回 结果 并 向 右 复 制 公式 


Dw O a m Cn p G D [= 
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银行 存款 | 银行 存款 日 记 账 | ¥ 188, 000.00 | ¥ 186,775.55 
账 务 校对 EEE Më | 
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账 务 试 算 平 衡 检 验 


比较 账 筹 “本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 


MIS | 现 人 日记账 y 50,000.00 | * 7 023. 00 
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财务 总 账 — | £ 50,000.00 | ¥ 7,023.00 
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比较 账 筹 AMEDEE 本 期 贷 和 全 
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平衡 检 骆 


图 10-101 公式 返回 判断 结果 


因为 在 本 书 中 ， 无论 是 银行 存款 上 日记 账 还 是 现金 日 记 账 ， 都 是 通过 设置 公式 的 方式 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 计算 得 出 的 ， 因 此 只 要 确保 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 数据 的 


正确 填 制 以 及 公式 设置 得 准确 无 误 ， 账 务 核算 时 一 般 都 不 会 出 现 账 账 不 符 的 情况 ， 这 也 正 是 使 用 Excel 处 理 账 务 高 于 手工 处 理 的 地 方 。 


10.6 ”账目 保护 


账 务 处理 完 成 后 ， 为 了 加 强 数据 保护 ， 可 以 对 个 别 表格 或 是 整个 工作 敌 设 置 保护 ， 从 而 有 效 防止 其 他 无 关 人 员 随 意 操作 表格 ， 或 数据 向 外 泄露 。 


10.6.1 ”保护 账 务 统计 表格 


保护 账 务工 作 表 ， 


就 是 对 工作 表 进 行 加 密 处 理 ， 在 未 撤销 工作 表 保 护 的 情况 下 ， 被 保护 的 工作 表 可 以 查看 ， 但 其 处 于 不 可 编辑 的 状态 。 如 图 10-102 所 示 即 为 设置 了 工作 表 


保护 后 的 状态 ， 当 试图 编辑 数据 时 会 弹出 提示 (如 图 10-103 所 示 ) ， 告 知 只 有 撤销 工作 表 保 护 后 才能 实现 编辑 。 


C D 
本 期 总 分 类 帐 


| ee | 本 期 发 生 额 ua 
总 账 代码 | 总 账 科目 期 初 余 额 借方 金额 。 贷方 金额 期 未 余额 
1001 SER | 15000 | 
_ 13002 _ | 银行 存 | 198000 | 188000 | 186775.55 | 199224. 45 
RETAS | 
庶 收 账 款 | 122000 _ | 452290.5 183000 385250. 5 
其 他 应 收 款 8000 2000 | 7920 2080 
坏账 准备 
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化 跌价 VES 


图 10-102 ”工作 表 不 可 编辑 





图 10-103 保护 提示 
@ 打 开 目 标 工 作 短 ， 定 拉 到 目标 工作 表 中 ， 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 的 “更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 (如 图 10-104 所 示 ) ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 。 


插入 页 面 布局 公式 5 | 上 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


£ Xq € 2o 2 显示 /隐藏 批注 


拼写 检查 同义词 库 新 建 批注 me hz 下 _ 条 , Diab 


vis k Mish He usss 
校对 中 文 简 蒙 转换 可 访问 性 见解 i 批注 





图 10-104 单 击 “ 保 护 工作 表 ”按钮 
@ 在 “密码 ”文本 框 中 设置 保护 密码 (如 图 10-105 示 ) 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 。 


@ 再 次 输入 密码 (如 图 10-106 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 实现 保护 。 

















图 10-105 “输入 密码 












































, 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
工作 去 名称 的 列 雪 保 存在 安全 人 





图 10-106 ”输入 确认 密码 


10.6.2 ”保护 账 务 处 理工 作 洲 


保护 工作 短 是 对 工作 簿 进行 加 密 处 理 。 加 密 后 的 工作 短 ， 只 有 正确 输入 密码 才能 打开 工作 筹 ， 否 则 无 法 打开 。 


@ 打 开 目 标 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 单 击 “ 信 息 ” 选 项 ， 单 击 “ 保 护 工 作 短 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 命令 (如 图 10-107 所 示 ) , 
打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 设置 保护 密码 ， 如 图 10-108 所 示 。 


ARSIS - Excel 
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+., HERRE, 
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图 10-107 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 命令 









































警告 如果 去 失 或 记忆 二 码 ， 则 无 
STEES ERRAR 相 | . 





图 10-108 ”设置 密码 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 。 再 次 输入 密码 ， 如 图 10-109 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 密码 的 设置 。 当 再 次 打开 此 工作 簿 时 则 弹出 提示 框 ， 如 图 10-110 所 示 ， 只 有 输入 正确 的 密码 才能 打开 此 工作 簿 。 








图 10-109 ”输入 确认 密码 











图 10-110 ATRAE A 


第 11 草 ”编制 财务 报表 


11.1 资产 负债 表 


资产 负债 表 是 总 括 反 映 企业 一 定时 期 (如 月 末 、 季 未 或 年 未 ) 公司 的 资金 来 源 及 分 布 状况 ， 因 此 资产 负债 表 又 叫 财务 状况 表 。 资 产 负 债 表 的 基本 分 析 内 容 包 括 了 解 并 分 析 
公司 当时 的 财务 结构 、 经 曹 能 力 、 鳃 利水 平和 偿 债 能 力 。 


资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 量 表 这 三 个 财务 报表 的 统计 数据 都 来 自 于 原始 表格 “ 记 账 凭证 汇总 表 ”， 在 第 10 章 中 我 们 介绍 了 使 用 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 编 制 科目 汇总 表 、 


忌 分 类 账 表 、 明 细 账 表 等 。 因 此 要 实现 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 量 表 ， 需 要 先 复 制 “ 日 记 账 ”工作 秒 ， 这 里 复制 “10.3 编 制 账 务 总 账 表 ”小 节 中 完成 的 “日 记 账 ” 工 
作 秒 ， 然 后 将 工作 秒 重 命名 为 “编制 财务 报表 ”， 其 中 包含 三 张 工作 表 ， 如 图 11-1 所 示 。 


编制 财务 报表 - Excel 
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图 11-1 复制 “日 记 账 ”工作 簿 


第 11 草 ”编制 财务 报表 


11.1 资产 负债 表 


资产 负债 表 是 总 括 反 映 企业 一 定时 期 (如 月 末 、 季 末 或 年 未 ) 公司 的 资金 来 源 及 分 布 状况 ， 因 此 资产 负债 表 又 叫 财务 状况 表 。 资 产 负 债 表 的 基本 分 析 内 容 包 括 了 解 并 分 析 
公司 当时 的 财务 结构 、 经 营 能 力 、 盔 利水 平和 偿 债 能 力 。 


资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 量 表 这 三 个 财务 报表 的 统计 数据 都 来 自 于 原始 表格 “ 记 账 凭证 汇总 表 ”， 在 第 10 章 中 我 们 介绍 了 使 用 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 编 制 科目 汇总 表 、 
忠 分 类 账 表 、 明 细 账 表 等 。 因 此 要 实现 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 量 表 ， 需 要 先 复制 “日 记 账 ”工作 得， 这 里 复制 “10.3 编 制 账 务 总 账 表 ”小 节 中 完成 的 “日 记 账 ” 工 
作 短 ， 然 后 将 工作 簿 重 命名 为 “编制 财务 报表 ” ， 其 中 包含 三 张 工作 表 ， 如 图 11-1 所 示 。 
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图 11-1 £ h SHR 14E 


11.1.1. 创建 资产 负债 表 


Q@ 打 开工 作 簿 ,建立 一 张 新 工 作 表 ， 并 将 工作 表 命 名 为 “资产 负债 表 ”， 如 图 11-2 所 示 。 
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图 11-2 ”创建 资产 负债 表 


@ 配 合 Ctrl 键 选中 不 连续 单元 格 ， 设 置 单元 格 底 纹 颜色 ， 达 到 如 图 11-3 所 示 的 效果 。 
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图 11-3 HEKA 


@ 选 中 标题 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “'*” 按 钮 (如 图 11-4 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “下 划 线 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 会 计 用 单 下 划 
线 ” (如 图 11-5 所 示 ) ， 即 可 为 标题 添加 下 划 线 ， 如 图 11-6 所 示 。 


文件 开始 HEA 而 面 布局 St 数据 FA 视图 Q 告 诉 我 你 想 要 做 什么 
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图 11-4 单 击 « [2 > 按钮 









































这 是 TrueType 闻 体 ， 屏 各 和 J 向 机 上 家 桂 使 用 该 字体 ， 





图 11-5 ”设置 字体 格式 


á | A | B E [I I E F 


CEs 


ita 


“RE |CO | = | 


ET 
| | 


k= 
D 


Ha e PPDP = ee Tr 
I Co 4 a sn = xO 


ai 


L-J 
| wasan: 


k 


11.1.2 


G] 


单 信 名 和 和 : tt 闪避 金 新 单位 二 元 HR: 
资产 HJ+ Sy HRA ARMAAN Meg 


流动 资产 J | Oaa. 
mee | | mun 
Mti ER 


Bike | ë 《| ”应付 职工 薪 柄 J 
Ea EE O | l aaee | | O O 


Ea 
流动 资产 合计 U  — — 77i EE E ;Ë—w— == 


mz: | jk o O 


— EZZERE | — | — | s — | — L 
3: SAn aa 下 一 一 




































HEAR + + Bu |šizl 





PU SATTI 
| 记 账 举证 汇总 专 
图 11-6 “标题 下 划 线 
计算 各 项 目的 友 生 额 


1. 计 算 “ 流 动 资产 ”类 科目 


@ 计 算 


货币 资金 ”科目 。 货 币 资金 = 现金 + 银行 存款 + 其 他 货币 资金 。 分 别 在 C5 与 D? 单 元 格 中 输入 公式 : 


求 出 的 是 “货币 资金 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-7 所 示 。 


| = 总 分 类 账 IF4+ 总 分 类 账 IF5+ 总 分 类 账 IF6 


单位 APR: eokokokskokokok z m] PAER: 元 剂 表 : 
资产 HHR HFA 1ñ a K Pra Ati 期 初 数 





TIER 


应 收 赔款 净 额 | foar e m Nii 
Enekk — | ZE [625 E wm 





AHA “应 收 账 款 ” 科 目 。 分 别 在 C6 与 D6 单 元 格 中 输入 公式 : 


求 出 的 是 “应 收 账 款 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-8 所 示 。 


aAA 213000. 00 
EIES | 122000. 00 
Hik: EEE 























图 11-8 ”计算 “应 收 账 款 ” 科 目 
@ 计 算 “ 坏 账 准备 ”科目 。 分 别 在 C7 与 D7 单元 格 中 输入 公式 : 
C7=ABS (总 分 类 账 ! C9) 
D7=ABS (总 分 类 账 ! F9) 


求 出 的 是 “坏账 准备 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-9 所 示 。 


-ABSE RF) 


J L | E 


HAPE: okkkokkkk a] FIET: 元 Hl: Ë 
HRA 1 e K Ati HIR HFA 


eee e | | 
?57201.45 | 短期 惜 款 | | 
FHES 
O WEES | ogof 1417.00 M JBR T $F BH 
”应 收 账 款 净 额 | | Í 
其 地 应 收 款 | | 上 | 基 他 应 付款 | | 
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~ — l] > N P P 


| Ex | 





图 11-9 ”计算 “坏账 准备 ”科目 


P “总 分 类 账 ”工作 表 中 ， 各 会 计 科 目的 期 末 余 额 都 是 用 借方 金额 减 去 贷方 金额 计算 出 来 的 ， 因 此 当 一 个 会 计 科目 在 总 账 上 表现 为 负 值 时 ， 表 示 该 科目 的 金额 在 贷 
s, ñ 
人 


方 。 为 了 在 资产 负债 表 中 显示 为 正 数 ， 则 使 用 ABS 函 数 进 行 了 求 绝 对 值 处 理 。 


@ 计 算 “ 应 收 账 款 净 额 ”。 分 别 在 C8 与 D8 单元 格 中 输入 公式 
C8=C6+C7 
D8=D6+D7 


求 出 的 是 “应 收 账 款 净 额 ” 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-10 所 示 。 
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图 11-10 ”计算 “应 收 账 款 净 额 ” 


@ 计 算 “ 其 他 应 收 蒜 ”科目 。 分 别 在 C9 与 D9 单元 格 中 输入 公式 ,: 


求 出 的 是 “其 他 应 收 款 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-11 所 示 。 
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A B F G H| 
1 | 
2 | HAP: Heee] 金额 单位 : 元 制 表 : 审核 : 
3 期 初 数 ， 期 未 数 ” 负债 及 所 有 者 权益 “ 期 初 数 
5 | 213000.00 | 
6 | 应 收 账 款 122000.00 
T Bi EE E 0.00 1417. 00 
B 应 收 账 款 净 额 “| 122000,00 | 386557.50 
[o| | 其 他 应 收 款 | 8000.00 
10 | 7h 
11 





12 流动 资产 合计 


图 11-11 计算 “其 他 应 收 款 ”科目 
@ 计 算 “ 存 货 ” 科 目 。 分 别 在 C10 与 D10 单 元 格 中 输入 公式 : 


C10= 总 分 类 账 ! C10+ 总 分 类 账 ! C11 


求 出 的 是 “存货 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-12 所 示 。 


单位 名 和 ， FEEEEEEEEE S El] 金富 单位 : 元 ea HtA: 
a HIA HFA å Dd yr a WAR 期 未 数 
r E r a 
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ameg O ow uro mmea o ooo 
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ipe asi YE tE 
A M DaRk 


em | 00 | 196393. 00 < 
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图 11-12 计算 “存货 科目 
@ 计 算 “ 流 动 资 产 合 计 ”。 分 别 在 C12 与 D12 单 元 格 中 输入 公式 : 
C12=C5+C8+C9+C10 
D12=D5+D8+D9+D10 


求 出 的 是 “流动 资产 ”的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-13 所 示 。 


| =D5+D8+D9+D10 
T D E 
fu SA kE : HEEE] EAP: 元 aA: 
Bi EVESEN 期 未 数 Asa 期 初 数 
257201.45 MER 
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jk: EIEE ES D.DD 1417:00 | MTH T G Bl 
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@ 计 算 “ 固 定 资产 原 值 ”科目 。 分 别 在 C15 与 D15 单 元 格 中 输入 公式 : 
D15= 总 分 类 账 ! F13 


求 出 的 是 “固定 资产 原 值 ” 科 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-14 所 示 。 


BALHA FF. : Ekk t | aD 
r sas 


HHA HAA 
Ei 00 | 257201.45 a 


122000.00 | 395250.50 ~eas ë | | 


TERTA L C j 
Sien au [600.00 | 36866567.50 | A | | 
| 其 他 应 付款 = 


365000. 00 | 196393 00 


流动 资产 侣 计 708000. 00 | 00 | 842341.95 rnp l= 





图 11-14 计算 “固定 资产 原 值 ”科目 
OHA “累计 折旧 ”科目 。 分 别 在 C16 与 D16 单 元 格 中 输入 公式 : 


C16=ABS (总 分 类 账 ! C14) 


D16=ABS (ADIK! F14) 


求 出 的 是 “ 票 计 折 旧 ” 科 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-15 所 示 。 


= = ABS( 总 pern F14) 


D E 
— —— 金额 单位 : 元 制 表 : 
期 初 数 期 未 数 ARRIRA Ri 期 初 数 期 未 数 
| | 流动 负债; | | 
| 213000.00 | 257201.45 | U 
385250.50 | 
1417.00 | 
_386667.50 | 
E | 8000.00 | 2080.00 
| 365000.00 | 196393. 00 | 












































图 11-15 计算 “累计 折旧 ”科目 
@@ 计 算 “ 固 定 资产 净值 ”。 分 别 在 C17 与 D17 单 元 格 中 输入 公式 : 
C17=C15-C16 


D17=D15-D16 


求 出 的 是 “固定 资产 净值 ”的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-16 所 示 。 


Ç D = 上 | 
F O” nann R 





Lct: Busana aqha aC. 金额 单位 : 元 制 表 ， 
x 期 初 数 期 未 数 ARENA A 
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ty (PI = 


4 
5 
6 | 


AIER ARA 122000. 00 | 386557. 50 
其 他 应 收 款 | 8000,00 | 2080.00 
365000,00 | 196393.00 
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图 11-16 ”计算 “固定 资产 净值 ” 
@ 计 算 “ 固 定 资产 合计 ”。 分 别 在 C19 与 D19 单 元 格 中 输入 公式 : 
C19=C17 
D19=D17 


求 出 的 是 “固定 资产 合计 ”的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-17 所 示 。 


证 J 页 Tr A 
单位 名 称 ;: — FEH: T 
期 末 数 负 Class 者 权益 


22000.00 | 396667 50 、 
aLL, LILI UBU, UL 
355000. 00 186593, 00 











HEEF: | | 
HEARE | 420200,00 | 420200. 
i: 3 + +f R 47680, 00 52903. 00 
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mA. 及 所 有 者 


图 11-17 计算 “固定 资产 合计 ” 
@ 计 算 “ 资 产 合计 ”。 分 别 在 C21 与 D21 单 元 格 中 输入 公式 : 
C21=C12+C19 


D21=D12+D19 


求 出 的 是 “资产 合计 ”的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-18 所 示 。 


BALA PE: kkk a H] ERP I: 元 市 表 : 
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图 11-18 计算 “资产 总 计 ” 


3. 计 算 “ 负 债 ” 类 科目 


@ 计 算 “ 短 期 借款 ”科目 。 分 别 在 F5 与 G? 单 元 格 中 输入 公式 : 


求 出 的 是 “短期 借款 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-19 所 示 。 
DHE “应 付 账 款 ” 科 目 。 分 别 在 F6 与 G6 单 元 格 中 输入 公式 : 
F6= -总 分 类 账 ! C17 


G6=- 忆 分 类 账 ! F17 


求 出 的 是 “应 付 账 款 ” 科 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-20 所 示 。 





期 初 数 期 未 数 ” 负债 及 所 有 者 权益 | WIZ ] 
200000. 00 | 公式 返回 绪 果 | 


| 一 1 = ST | | 
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图 11-19 ”计算 “短期 借款 ”科目 


期 初 数 





HUDDD .0 
0.00 


7000.00 < g&—— 7 


上 = 
200000. 00 ⁄ = i 
[公式 返回 结果 


| É 





图 11-20 ”计算 “应 付 账 款 ”科目 


@ 计 算 “ 应 付 职工 薪酬 ”科目 。 分 别 在 F7 与 G7 单元 格 中 输入 公式 : 


F7= -总 分 类 账 ! C18 


[3 FE 


期 初 数 5 


流动 负 情 ， 





257201 .45 短期 借款 200000.00 | 200000.00 


ER ETE 122000. 00 ~ ana n —-y 
i |: £ 
esa 









源 : 坏 帐 准备 | 人 未 扳 回 疆 果 | 
EEE T Th [o] 2 K J 
其 他 应 收获 其 他 应 付款 Ea 

”存货 | æso0.00 | 19639300] | | | 


图 11-21 计算 “应 付 职 工薪 酬 ”科目 


sy ED | i Cm Es Ca 
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DHA “应 缴 税 费 ” 科 目 。 分 别 在 F8 与 G8 单 元 格 中 输入 公式 : 


F8= -总 分 类 账 ! C19 


单位 AEL: kkk 255 Pa] 金额 里 位 ， 元 Fi 
资产 期 切 数 期 未 数 W 5 E Pra B i HIR 期 未 数 
流动 资产 | 流动 名 全 :| o 
Tsh E 213000.00 | 257201.45 短期 借款 I 
E WK ps 122000.00 | 38525D.5D By] ETR o | 
减 ; 坏 帐 准备 | Ooo) 147.00| 应付 职 工薪 酬 E EA 
Tekpe Aa 122000.00 | 966657.50 | mi — | 35800.00 | 90459.36 Ee 公式 返回 结果 
其 他 应 收 款 皇 他 应 付款 `. 2 
S e C | 355000 pn | 196393.o0| | f ( | 


图 11-22 ”计算 “应 缴 税 费 ”科目 





@ 计 算 “ 其 他 应 付款 ”科目 。 分 别 在 F9 与 G9 单元 格 中 输入 公式 : 


求 出 的 他 应 付款 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-23 所 示 。 
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x J“ í$ Tr R 


BB u a F: z Fkk A E] 金额 单位 : 元 制 表 : 
A 期 初 数 HRA TARAA nt LEIES 


PEE ooe D o o 
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90459 36 
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图 11-23 ”计算 “其 他 应 付款 ”科目 





@ 计 算 “ 流 动 负债 合计 ”。 分 别 在 F12 与 G12 单 元 格 中 输入 公式 : 
F12=SUM (F5: F9) 
G12=SUM (G5: G9) 


求 出 的 是 “流动 负债 合计 ”的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-24 所 示 。 


HAF: -_ == ü 
资产 mRNA AMi 期 初 数 


动 资产 : —— ADAR: | 
货币 资金 213000,00 | 257201.45 
M Sma mas O 
A 坏 帐 准备 ooo | 1417.00 
386667. 50 
aemm 9000.00 | 2080.00 | ”其 他 应 付款 | oom) oo) 
存货 | 365000.00 | 1953930 | | -| _ OO 
[ER ee 
di] 708000.00 | 842341.95 ERAPAASI 346544. 63 
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图 11-24 计算 “流动 负债 合计 


4 计算“ 所 有 者 权益 ”类 科目 
@ 计 算 “ 实 收 资本 ”科目 。 分 别 在 F15 与 G15 单 元 格 中 输入 公式 : 
F15= -总 分 类 账 ! C21 
G15= 辟 分 类 账 ! F21 
求 出 的 是 “ 实 收 资本 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-25 所 示 。 


@ 计 算 “ 盈 余 公 积 ” 科 目 。 分 别 在 F16 与 G16 单 元 格 中 输入 公式 ,: 


求 出 的 是 “盈余 公 积 ” 科 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-26 所 示 。 


FAAP: kkk Zo 可 | 金额 单位 : 元 
i 期 初 数 期 未 数 ARRAMA ATi 期 初 数 期 未 数 


| |. | | 流动 负债 : asss 
213000.00 | 257201.45 | 短期 借款 200000.00 | 200000.00 


TITER 385250.50 | ”应付 账 款 o.oo | 7000.00 

jk: IEEE : 141700 | A MW PIRR T $f Bh | 32005. 00 49085. 2 

应 收 账 款 净 额 “| 122000.00 | 386667,50 | MARS 35800.00 | 90459.36 

其 他 应 收 款 ”| 8000,00 |  2080.00| 其 他 应 付款 | 000. Ti 
amma DD 196393, 00 


流动 资产 合 i mk 9 流动 负债 合计 
— zx 
国定 资产 :| | 所 有 者 权 盆 : — 
国宝 资产 原 值 | 420200.00 | 420200,00 | siz 486915.00 | 486915.D0 
16| | 减 :时 计 折 旧 | 47680,00 | 52903,00 | ARAR 


图 11-25 ”计算 “ 实 收 资本 ”科目 





于 位 角 各 :ep 公司 金额 单位 : 元 zi 
资产 maa H 负债 及 所 有 者 权益 “上 BPB Ia 


流动 资产 ; 


_<l3000 ,00 | 25/201. 45 | 。 短期 人 期 入 就 e00000.00 | <00000.00_ 
TRIES 122000.00 | 385250.50 | 应 付 账 款 0.00 7000. 00 
jk: dk 6 | 0.00) 1417.00 mipi mE) 32905. 00 49085. 27 
应 rm 122000.00 | 386667. 37.50 | EARS = | 55800.00 | 90459.36 
s000. 00 2080.00 | ”其 他 应 付款 0.00 0.00 

= 00 | 196393.00 | 


流动 资产 合 i r. 95 

14| | 国定 资产 | CEELEN 

15 国定 资产 诛 值 | 420200.00 | 420200.00 | 。 实 收 次 486915.00 | 496915 .0 
iel | 减 : 果 计 折旧 47680.00 | 52903.00 BRAR 0.00 
17 | ”国定 资产 净值 ”| 372520.00 | 367297.00 未 分 配 利润 | 


图 11-26 ”计算 “盈余 公 积 ” 科 目 
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@ 计 算 “ 未 分 配 利 润 ”科目 。 分 别 在 F17 与 G17 单 元 格 中 输入 公式 : 
F17=-SUM (总 分 类 账 ! C23: C33) 
G17=-SUM (总 分 类 账 ! F23: F33) 


求 出 的 是 “未 分 配 利润 ”科目 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 11-27 所 示 。 


| 


单位 S ER : Pekk] EPA: 元 
资产 期 初 数 期 未 数 负债 及 所 有 者 权益 期 初 数 


£13000. 00 | 257201.45 PEGICE ¿UUUDU. DD 00000.00 


F lis lk => 122000.00 | 385250.50 应 付 账 款 7000. 00 

| 1417.00 应 付 职 工薪 一 32805 .00 | 49085.27 
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EE 372520. oo 所 有 者 权益 合计 
图 11-27 计算 “未 分 配 利润 ”科目 
@ 计 算 “ 所 有 者 权益 合计 ”。 分 别 在 F19 与 G19 单 元 格 中 输入 公式 : 
F19=SUM (F15: F17) 
G19=SUM (G15: G17) 


求 出 的 是 “所 有 者 权益 合计 ”的 期 初 数 和 期 未 数 ， 如 图 11-28 所 示 。 


| 


单位 宪 称 okk 25 E] 金额 单位 : 元 
资产 期 初 数 期 未 数 ” 负债 及 所 有 者 权益 


73 el3000.00 | 257201. 45 | | HE 3A _ | <00000.00 | <00000.00 | 
Skler | 122000.00 | 385250.50 | 应 付 账 款 0.00 | t000. dü | 

减 : 坏 帐 准备 0.00 1417.00 应 付 职工 薪酬 32805. 00 49085.27 | 

应 收 账 款 净 额 |122000.00 | 386667.50 | MARS | 35800.00 | 90459.36 | 


其 他 应 收 款 8000.00 | 2080.00 其 他 应 付款 0.00 | 376173.32 | 
365000.00 | 196393.00 | 


DQ ~m Gr | e 











流 3 708000.00 | 842341.95 Ë 


固定 资产 上 ”| 所 有 者 权 盆 : | | 
国定 资产 原 值 | 420200.00 420200. DD 实 收 资本 486915. 00 00 | 4 486915.1 o0 )D | 
减 : ds 折旧 | 47580. 00 52903. 00 F s 2: n D. 00 | | 0.00 | 

372520.00 | 367297.00 | 未 分 配 利润 325000.00 | 376179.32 | 








| 372520. 00 | 367297.00 [PYP ES 811915.00 | 863094. 32 
| 


1 T 
i ri 
h, i 


3 
10. 
11 
12. 
pa 
14 
15 
16 
YÓ 
18 
19 
20 


负债 及 所 有 者 权益 合计 





图 11-28 计算 “所 有 者 权益 合计 
@ 计 算 “ 负 债 及 所 有 者 权益 合计 ”。 分 别 在 F21 与 G21 单 元 格 中 输入 公式 : 
F21=F12+F19 
G21=G12+G19 


求 出 的 是 “负债 及 所 有 者 权益 合计 ”的 期 初 数 和 期 未 数 ， 如 图 11-29 所 示 。 


根据 会 计 恒等式 “资产 = 负债 + 所 有 者 权益 ”， 可 以 判断 资产 负债 表 是 否 平衡 。 通 过 建立 完成 的 资产 负债 表 可 以 看 到 C21=F21、D21=G21， 表 示 此 表 正 确 无 误 。 如 果 出 现 
了 不 平衡 情况 ， 则 应 该 查询 记 账 凭证 和 总 分 类 账 中 的 数据 并 进行 复核 。 


单位 名 和 : *-akaokachao U El] 全 额 单位 : 元 
期 初 数 期 未 数 负债 及 所 有 者 权益 — 期 初 数 
: | 流动 负债 : | J | 
Thi 213000.00 | 257201.45 | 得 期 借款 | 200000,.00 | 200000.00 | 
应 收 账 款 122000.00 | 385250.50 应 付 账 款 0.00 7000.00 
T: 坏 帐 淮 音 0.00 | 1417.DD | 
Ee BE 2k Ah Sh VE iE | 35500.00 | 90453.36 | 


其 他 应 收 蒜 a000. 00 2080. 00 其 他 应 付款 0.00 | 376179.32 | 


GQ —3 Q Ç dÀ ÇQ a e 








| 
流动 资产 合计 708000. 00 | 842341.95 itok i-ai 268605. 00 | 722723. 95 


| FEARS. | | 
o DEARA | 420200.00 | 420200.00 | KRAF | 486915.00 | 486915.00 | 
减 : 蛙 计 折 有 旧 47680.00 | 52903.00 | TeAm 0.00 0.00 | 
i 372520.00 | 367297.00 s= 9 BU #l| 32] | 325000.00 | 376179.32 





372520. 00 | 367297. 00 Ep pen 811915. 00 | 863094. 32 





负债 及 所 有 者 权益 合计 | | | 





图 11-29 计算 “负债 及 所 有 者 权益 合计 ” 


112 利润 表 


利润 表 是 反映 企业 在 一 定 会 计 期 间 经 营 成 果 的 报表 ， 由 于 它 反 映 的 是 某 一 期 间 的 情况 ， 所 以 利润 表 又 称 为 动态 报表 。 


利润 表 主 要 提供 有 关 企 业经 营 成 果 方面 的 信息 。 利 润 表 可 以 有 反映 企业 一 定 会 计 期 间 的 收入 实现 情况 ， 即 实现 的 主 营业 务 收入 有 和 多少、 实现 的 其 他 业务 收入 有 多 少 、 实 现 的 
投资 收益 有 多 少 、 实 现 的 营业 外 收入 有 多 少 等 ;还 可 以 反映 一 定 会 计 期 间 的 费用 耗费 情况 ， 即 耗费 的 主 营业 务 成 本 有 多 少 、 主 营业 务 税金 有 多 少 、 营 业 费 用 、 管 理 费 用 、 财 务 
费用 各 有 多 少 、 营 业 外 支出 有 多 少 等 ， 还 可 以 有 反映 企业 生产 经 营 活动 的 成 果 ， 即 净利 润 的 实现 情况 ， 以 判断 资本 保值 、 增 值 情况 。 


11.2.1 创建 利润 表 


@ 建 立 一 张 新 工 作 表 ， 并 将 工作 表 命 名 为 “利润 表 ”， 输 入 利润 表 表 格 的 标题 和 相应 的 标识 ， 如 图 11-30 所 示 。 


@ 配 合 Ctrl 键 选中 不 连续 单元 格 ， 设 置 单元 格 底 纹 色 ， 达 到 如 图 11-31 所 示 的 醒目 效果 。 


“l B e | D | E F| 
利 34 表 


Bu $: teek A EAA: 元 HE: 审核 : 
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一 、 主 营业 务 收 入 
M. 主 吕 业务 成 本 
| 主 营业 务 税 全 及 附加 
三 、 主 营业 务 利 润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 
加 : 其 他 业务 利润 
w BSBA OOo 
O SBBM č O =—— o o 
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x 补贴 收入 
15| | 营业 外 收入 

16| | Æ: 

17 | | 四 、 利 洞 总 额 (亏损 以 负 写 “-” 填 列 ) 
18| | “š: Miama 
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m= m ms 
































19| | 五 、 净 利润 








图 11-30 ”创建 利润 表 
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1 

2 PBU PRI ooo] EME 元 tl: FE 3; 
3 Ja H ”本 月 数 | PFRI 
w. 主 富 业务 成 本 

B SISENE [ff Aü 

7 二 、 主 营业 务 利润 ‘亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) 

9 加 ; 其 他 业务 利润 

9 m: TH ES Pr FR 

10 E FESrHI 

11 财 劳 合用 s= 

12 | | 三 、 营 业 利 润 (亏损 以 负 号 “-” 盾 列 ， 

13 加 : 找 资 收 盆 (= j FEI = “-"” H5) 

14 EER A, 

15 SIHRA 

16| | m: mib 

17 | m. ARSS (亏损 以 “-" SS) 


18 jk: 所 得 税 费 用 
19 | | 五 、 净 利润 








图 11-31 设置 底 纹 


.2.2 ”根据 总 分 类 账 填 制 利润 表 


利润 表 的 数据 来 源 于 “总 分 类 账 ”， 可 以 使 用 3UMIF 函 数 从 “总 分 类 账 ” 表 中 计算 得 到 。 
@ 选 中 D4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6001， 总 分 类 账 ! E4: E33) ”， 按 Enter 键 返回 主 营 业务 收入 ， 如 图 11-32 所 示 。 


@ 选 中 D5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6401， 忆 分 类 账 ! D4: D33) ”， 按 Enter 键 返回 主 营业 务 成 本 ， 如 图 11-33 所 示 。 
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BPAP: kkk An] EMP: 元 MA: 
Æ ERT 


图 11-32 ”计算 主 营业 务 收入 


BARR kkka] EMP: 元 
Ja El * H 本 年 对 和 村 数 


一 、 主 营业 务 收入 _406350 | OoOo 
Mi 主 营业 务 成 本 26720 | 


,其 他 业务 利润 
"r RARE 


— ¿susan ey ee ee 


图 11-33 ”计算 主 营 业务 成 本 


@ 选 中 D6 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6405， 忆 分 类 账 ! D4: D33) ”， 按 Enter 键 返回 主 营业 务 税金 及 附加 ， 如 图 11-34 所 
不。 


@ 选 中 D7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D4-D5-D6”， 按 Enter 键 返回 主 营 业务 利润 ， 如 图 11-35 所 示 。 


Bu FR: kekka] EMEP: 元 制 去 : Ri: 
m H #* H 本 年 于 计数 
一 、 主 营业 务 收入 Augas N ee 
212607.00 _ 


a ETE (gAn -— Ey) 
0 ; 其 他 业务 利润 


om |  — 
` — 
Í — 


| 
I 


= s. Guas "js | | O 
加 RARA (ERIAS "a | | 


图 11-34 计算 主 营 业务 现金 及 附加 























BU Af: oook EMP: 元 制 表 : FS 45 : 
项 目 本 月 数 ”| 本 年 累计 数 

一 、 主 营业 务 收 入 

减 ， 主 营业 务 成 本 


+J E. Bin o oon 
二 、 主 营业 务 利润 〈 气 损 以 负 号 “-” 填 列 )| 195743.00 | 


加 :其 他 业务 得 “| À | 


减 ， 销 售 费 用 š 


MA 55 zF H 3 
=., SFAH A GHU tam — Hyl) 





图 11-35 计算 主 营 业务 利润 


@ 选 中 D8 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6051， 总 分 类 账 ! E4: E33) ”， 按 Enter 键 返回 其 他 业务 利润 ， 如 图 11-36 所 示 。 


@ 选 中 D9 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33, 6601, ANK! D4: D33) ”， 按 Enter 键 返回 销售 费用 ， 如 图 11-37 所 示 。 


| =SUMIF( 总 分 类 账 IA4:A33 6051 总 分 类 账 !E4.E393， 
| 


H H R 


PAP: kekek LA] EMP: 元 制 表 ; 
CE 
一 、 主 营业 务 收入 
w 主 膏 业务 成 本 
主 训 业务 税金 员 附 加 
—. *#w=w Vs); (S Tn a = 
加 其 他 业务 利润 _ 
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B: 销售 过 用 


E 






































A 
Š 
¿ 
5 
6_ 
7 
8 
9 


单位 铬 称 aA EMR: 元 
一 、 主 营业 务 收入 
Rk: 主 营 业务 成 本 
主 营业 务 税金 及 附加 
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加 : 其 他 业务 利润 
w: 神 售 费用 
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p = = 





图 11-37 计算 销售 费用 


Q@ 选 中 D10 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6602， 总 分 类 账 ! D4: D33) ”， 按 Enter 键 返回 管理 费用 ， 如 图 11-38 所 示 。 


@ 选 中 D11 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33，6603， 辟 分 类 账 ! D4: D33) ”， 按 Enter 键 返回 财务 费用 ， 如 图 11-39 所 示 。 





[ =SUMIF( 总 分 类 账 IA4.A33.6602, 总 分 类 账 !D4.D33) | 
p | 
H H R 
BWAR oa FAF: 元 WR: 审核 : 
项 目 本 月 数 本 年 各 计数 


一 、 主 营业 务 收 六 408350. 00 
TERERAA š [ 








` ÉE [n 


1 = 





图 11-38 计算 管理 费用 


m: 其 他 业务 利润 
T: TH ES rr FH 3296. 00 
— FBAR lznsaz 
— hš za | 
三 、 营 业 利润 (亏损 以 负 号 “-" 填 列 | | | 
ws EE i = 





公式 返回 结果 | 


图 11-39 公式 返回 结果 
@ 选 中 D12 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D7+D8-D9-D10-D11”， 按 Enter 键 返回 营业 利润 ， 如 图 11-40 所 示 。 


外 因为 本 例 中 未 涉及 “投资 收益 ”“ 补 贴 收 入 ” “营业 外 收入 ” “营业 外 支出 ”， 因 此 在 D13、D14、D15、D16 单 元 格 中 都 输入 “0”， 如 图 11-41 所 示 。 


本 月 数 FERH 
一 、 主 营业 务 收入 408350.0 | ooo 
i: 主 营 业务 万 本 ma | 
。 主 营业 务 科 全 及 附加 | 0o | ooo 
二 、 主 营业 务 利 润 “亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) | 195743. 00 
加 ;其 他 业 劳 利润 0. 00 


成 ' 销售 费用 3206, 00 
10 12032 | ooo 
11 财务 费用 


| | 三 、 营 业 利润 (亏损 以 负 号 “-" ma) — | 61981.18 


D (D — D | 








13 加 ， RARA 【亏损 以 负 号 “-” 雯 列 

il EMIRE A — 
加 | Zx UR [1| ZÉ: 
17 | | 四 、 利 润 总 额 (亏损 以 1 

18 咸 ;所得税 颖 用 





19 | | 五 、 净 利润 


图 11-40 ”计算 营业 利润 


利润 表 
u 名称 :。 wawanakana ha EMA: 元 ME: 
项 目 


b= 


一 、 主 营业 务 收 入 

Bh: 主 富 业 务 成 本 

| ARSED | 

| 二 、 主 营业 务 利润 ( 亏 模 以 负 号 “-” 填 列 ) 
: 其 他 业务 利润 











TEA 


EA 


128400. 32 
2065. 50 


















































三、 营业 利润 〈 气 损 以 负 县 “-"” Wp) 
| 加: 投资 收 从 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) 


EASE A 

| A: 营业 外 支出 
四 、 利 润 总 额 〈 和 亏损 以 负 县 “-” 填 列 ) 

Ji; 所得税 费 用 


B. RA 























图 11-41 输入 0 


QD 选中 D17 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D12+D13+D14+D15-D16”， 按 Enter 键 返回 利润 总 额 ， 如 图 11-42 所 示 。 


(2 选中 D18 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (总 分 类 账 ! A4: A33, 6801, ANAK! D4: D33) ”， 按 EnteI 键 返回 所 得 税 费 用 ， 如 图 11-43 所 示 。 


(3 选中 D19 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D17-D18”， 按 EnteI 键 返回 净利 润 ， 如 图 11-44 所 示 。 


(计算 “本 年 囚 计 数 ”。 计 算 公式 为 “本 年 累计 数 = 上 一 期 本 年 办 计数 + 本 月 数 ”。 由 于 当前 实例 中 未 涉及 上 一 期 的 累计 数 ， 因 此 在 此 处 “本 年 累计 数 = 本 月 数 ”。 选 中 E4 
单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D4”， 按 Enter 键 返回 第 一 条 昧 计数， 然后 向 下 填充 公式 ， 如 图 11-45 所 示 。 


= i= i = 
问号 


ID ~ Ü Dl e a LPF3 
| | | 
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BJP kekk] EME: 元 制 去 : RH: 
mH 本 月 数 FERA 


408350.00 | 
R: 主 营 业务 成 本 212807.0 o 
S FERS HSRMm | 50 | o 
二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) | 195743.00 | OOOO 
加 ; 其 他 业务 利润 _ x ii 
iim — | 320 | 
EE 
x BRA | wa | 
三 、 营 业 利 润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) 
加 ; RARA (SANAS ma) | 000 | ooo o 
补贴 收入 O 50 R 
营业 外 收入 om | 
四 、 利 润 总 额 (亏损 以 负 号 “-” 境 列 ) | 61981.18 < Z 
五 净 和 和 泣 | ` _ 


图 11-42 HFAA ŽA 





i, Pi 


PB u ER: **k*wkkkkkakasp AME 元 
项 目 本 日 数 A E =S: YL 359 


408350. 00 
212507. 00 
主 营业 务 税 使 及 附加 
二 、 主 营业 务 利 润 (亏损 以 人 钢 号 “-” 填 列 ) | 195743.00 
3296. 00 
128400. 32 
2065.50 
三 、 营 业 利 润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 》 61981.18 
SEAE A. 
w SAk E 
四 、 利 润 总 额 “亏损 以 负 号 “-” 填 列 》 61981.18 
Jk: 所 得 税 莫 用 省 95635296: | 
五 、 净 利润 | 
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图 11-43 计算 所 得 税 费 用 


# | =pD17-D18 
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BPR: kkk] EMEA T 制 去 : 审核: 
+ H 本 年 对 于 数 


es Ion 和 

n: ESIS 212807.0 o 
SE EE | um HEH 
二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) | 195743.00 | | 
加 :其 他 业务 利润 | om | 
O W 88 O | 30 | 
x BBR | lma | o 
x š | 2555 | 

Ea AENT “Ea | 61981.18 | 
O Wi paka 【亏损 以 负 号 “- 填 列 ) | 0m | 
和 
站 和 
O W Beasa | om | 
四 、 利 润 总 额 〈 亏 损 以 负 号 “-"” 填 列 ) | 61981.18 | | 


五 、 净 利润 | 48345.32 þem Z 





图 11-44 ”计算 净利 润 


AA) B l ! D L k I 
E H R 


FEAP: A EAR: 元 HE: 审核 : 
项 目 本 月 数 本 年 累计 数 
一 、 主 营业 务 收入 | 408350.00 | 408350.00 
减 : 主 营 业务 成 本 212607.00 E2207 Dü 
| 主 营业 务 税 全 及 附加 
| 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 》| 195743. 
| 其 他 业务 利润 


ë 


E =r 


] 








可 



































16 B: 营业 外 支出 

17| | 四 、 利 润 总 额 (亏损 以 负 号 “-” 填 列 ) 
l| | A: 所得税 费用 | 13535. r" 
| 五 、 净 利润 | 48345.32 | 











图 11-45 复制 公式 


11.2.3 ”创建 费用 统计 图 表 


如 果 想 更 加 直观 地 查看 到 利润 表 中 的 收入 和 费用 数据 ， 可 以 建立 图 表 来 分 析 利 润 表 。 


@ 从 利润 表 中 提取 关键 标识 与 数据 ， 建 立 起 字段 天 系 表 ， 数 据 主要 提取 收入 与 成 本 两 大 项 ， 如 图 11-46 所 示 。 


利润 R 


单位 名 称 : errre dm EMA 元 HE: 
一 ， 主 营业 务 收 入 | #408350. nn 
w + E| pk E | 212507. 00 
EHSA B bu 0.00 
一 EERW SAA (GHRAS "RAD | 195743. 00 
加 : 其 籽 业 务 利润 0.00 
减 : PESA x 3236 00 
(g sta £ HI 123400. 32 
lIz 25 £h Hi 2055. 50 
二 、 营 业 利 润 亏损 以 负 号 “-” 填 列 》 61981.18 
Haka (SWRA “-” 85) 


EUA RA 
减 ; EAE iH: 0.00 
四 、 利 润 总 铬 【亏损 以 负 号 “-” 韧 列 ) | 51981. 16 
器 PAIRIN H 13635. 35 
T, PHI 48345. 32 


408350. 00 
12607. D0 





0.on 
195743. D0 

0.00 
3296, DD 
128400. 32 
2066. 50 
61981.18 


P sU 和 
61881.18 
13635:H6 
48345. 32 


图 11-46 ”提取 数据 形成 表 


@ 选 中 数据 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 层次 结构 图 表 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 提 日 图 " 


P<, 


EA 由 布局 Aw Se HA 


= [= lag E Se 
Tj SmartA 
表格 | 图 片 联机 图 片 形状 DI U 
- a RSSA 


JEE 


mH m El 





4 H 83 


- . 408350. 00 


212607. 00 
3296, 00 
128400. 32 


ne 


图 11-47 单 击 “旭日 图 ” 


2065,50 


主 营业 务 收入 
应 本 


Panen o E 
hp 载 项 


(如 图 11-47 所 示 ) 


主 营业 务 成 本 | 


HESH 
管理 总 用 
财务 占用 


408350.00 
el 2607. 00 
3296. 00 


| 20400: 32 


2055.50 





， 此 时 即 可 插入 图 表 ， 如 图 11-48 





\ 软 认 图 表 ; 








图 11-48 插入 图 表 


@ 选 中 图 表 ， 单 击 右上 方 的 “”” 图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “数据 标签 ”一 “其 他 数据 标签 选项 ”命令 (如 图 11-49 所 示 ) ， 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ” 右 侧 窗 格 。 





图 11-49 ” 单 击 “ 其 他 数据 标签 选项 ”命令 


@ 选 中 “类 别名 称 ” 与 “ 值 ” 复 选 框 , 在“ 分行 符 ” 下 拉 列 表 中 选择 “分 行 符 ” 选 项 (如 图 11-50 所 示 ) ， 即 可 为 图 表 添 加 类 别名 称 ， 如 图 11-51 所 示 。 





_] 系列 名 称 (8) 
| 局 类 别名 称 (G@) 】 











图 11-51 标签 带 有 值 


@ 对 图 表 进 行 格式 设置 ， 包 括 添加 图 表 标 题 ， 设 置 图 表 中 文字 的 字体 字号 以 及 图 表 中 对 象 的 填充 颜色 等 ， 设 置 后 图 表 如 图 11-52 所 示 。 








设置 图 表格 式 





图 11-52 设置 图 表格 式 


@ 由 于 在 成 本 数据 中 ，“ 销 售 费 用 ”与 “财务 费用 ”两 项 数据 金额 较 小 ， 在 圆 环 中 所 占 的 份额 比较 小 ， 因 此 在 图 表 中 无 法 正确 显示 其 数据 标签 ， 此 时 可 以 手动 为 其 添加 数 
据 标 签 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 标 注 : 弯曲 线形 ”图 形 (如 图 11-53 所 示 ) ， 然 后 在 图 表 中 通过 绘制 添加 图 形 ， 如 图 
11-54 所 示 。 


mA E E HRI HE zit 





CAGO ll LASE AE 
名 器 @@ADGONUSLIT 
kN(){}( ) 3 
Ka Len r 
2 S 4 SP G 3 ch £b > a, á 11 
6 Q wP ry D > [pha g É 
PPA 
公式 形状 
Th = $£4 "h Ea z 
CRS ZZ LE to 
S Q CIC x ° A V [DD 
O (0 O 
E" pti 
Sirid r YUS GG G 52 Ba Pb ia 
Oe 


R tE a E FT OAA 
= 
r... AU AU HU h 2 3 | 选择 J 
TRE: ER | E IE 





图 11-53 ”选择 形状 








绘制 图 形 ) 


图 11-54 绘制 图 形 


@ 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 文本 ”命令 (如 图 11-55 所 示 ) ， 光 标 即 定位 于 图 形 中 ， 输 入 文字 信息 ， 如 图 11-56 所 示 。 























智能 查找 介 
EEEN). 

x REDSBRAHAR(D) 
人 = Nte... 





图 11-55 ”执行 “编辑 文字 ” 
执行 “编辑 文字 ”命令 





图 11-56 “编辑 文字 


@ 按 照相 同方 法 在 另 一 图 形 上 添加 文字 ， 图 表 最 终 效 果 如 图 11-57 所 示 。 


销售 费用 ，3296.00 






HERA.: 2065.00 


图 11-57 图 表 效 果 


11.3 ”现金 流量 


现金 流量 表 是 综合 反映 企业 在 一 定 会 计 期 间 内 现金 来 源 和 运用 及 其 增 减 变动 情况 的 报表 。 通 过 现金 流量 表 可 以 概括 反映 经 营 活动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 对 企业 现金 流入 、 
流出 的 影响 ， 评 价 企 业 未 来 产生 现金 净 流 量 的 能 力 ， 评 价 企业 偿还 债务 、 支 付 投资 利润 的 能 力 ， 进 而 判断 企业 财务 状况 。 


11.3.1 ”通过 本 期 记 账 凭证 汇总 表 确 定 现 金 流 量 分 类 
现金 流量 表 只 承认 产生 现金 变化 的 交易 ， 因 此 首先 可 以 在 本 期 记 账 凭证 汇总 表 中 确定 现金 流量 的 分 类 。 
1 建立 现金 流量 分 类 选择 序列 


@@ 切 换 到 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 ， 在 K2 单 元 格 中 输入 “现金 流量 分 类 ”辅助 列 标识 ， 然 后 在 空白 区 域 输入 现金 法 量 项 目 ， 如 图 11-58 所 示 。 


| D E F 
w i E uL A R 

凭证 号 R 和 要 科目 代码 账户 和 名称 AKRE SAKA fa fA hm 现 全 流 重 项 目 
SRSM paonon] | EAEE 
购买 办 从 用品 1001 库存 现金 ETRE ¥ 1,600.00 OEI asa: 

D002 EZ 1001 FNE FENE ¥ 50, 000. 00 Pr pIF JE 1522 Esa ea aD LUE 
100202 “银行 存款 -中 区 银行 购买 商品 被 受 芳 务 支付 的 对 人 金 
1221 Riti i 1221 其 他 应 收获  # 2.000002 | | 支 似 将 职工 以 及 为 职工 支 州 的 现 全 
支付 的 各 项 税 吉 

A RESI RE 100201 RITR- PELAT |1002 ARTRO 216,000.00 i 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 天 的 现 幸 

¥16, 000. 00 


Do = 


kaha RE 22 ERKE 1122 应 此 三 课 Pae e pU ES 
2 [0005 (WFLA R RSR 1122 R ko IF3x 


2, 
joos kajža flona 银行 存 课 -中 辐 工 商 钠 行 ¥49,000.00 | | 
40095 ub2|2 3608226988 (6803 TEST y 1,000.00 | 9 E= Emri mip=sirmisa 
shos  Ik2|2 3623690 122 rsln ax 1122 ERIKA ¥50, 000. 00 投资 所 支付 的 现金 

1.31 


TaSEFSETSTEFSEBSSE=STIIS SE S SI 


EREJE ASR AKEE 


0005 “| 收 到 弘扬 科技 的 贷 吉 (100202 “银行 存款 -中 国 银 行 1002 RGTR y69,000.00 取 海 投资 收益 所 收 殖 的 现 全 
¥69,000.00 


0007 “| 计 提 坏账 准备 | 管理 E e 支付 的 其 他 与 投资 活动 有 天 的 现 全 
Finno7 HEF W Ë 2 Wk; ¥ 7.00 IPH REME 


CW NANANA 202 | | 首 鞭 所 居 至 从 S 现 金 
D0003 (Ettik (100202 RiR- EHR T ¥ 12, 000. 00 PREE SES ShA EE 


20 0o03 Kieti faor AARD O HARM 2500.0 | 偿 辽 债务 所 支付 的 现金 
21 |0009 SSSRA 2,150.00 PRERANE ASERNE 
22 í ¥27, 750. 00 支 疾 的 其 他 与 海 窒 活动 有 天 的 现 生 


0010 1405 aa 25, 000.00 wa 
t foia 1401 HAm ¥25, 000.00 í 


5011 RESEN ' HPR HPR | ¥19, 000.00 输入 | 
AHER A HIRR ¥ 19, 000. 00 S P; 
库存 商品 1405 库存 商品 ¥19,000.00 

1401 HESR 1401 HPH ¥19, 000.00 

0013 1122 LAE 1122 bK = 6,937.50 

oma AES a — ool ERIEK IPA anni 让 营 北 务 业 入 | ¥ 6,250.00 











图 11-58 输入 流量 项 目 


选中 “现金 流量 分 类 ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 据 验证 ”命令 ,打开 “数据 验 
证 ”对 话 框 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 、 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “=$N$3: $M$22”， 如 图 11-59 所 示 。 


@ 设 置 完成 后 ， 选 中 “现金 流量 分 类 ” 列 的 任意 单元 格 ， 则 会 出 现下 拉 按 钮 ， 可 以 从 下 拉 列 表 中 选择 现金 流量 的 分 类 ， 如 图 11-60 所 示 。 























图 11-59 ”数据 验证 设置 


借方 金额 。 贷方 金额 


¥ 1,600.00 
| | ¥ 1,600.00 | 
¥ 50, 000. 00 | | MSME ARE 
| ss 收 到 的 其 他 与 经 营 营 活 动 有 关 的 现金 
¥ 2,000. 00 | “| 购买 商品 接受 劳务 支付 的 现金 
¥ 2,000.00 | ZARLAR SB L zJ S: 


¥16,000.00 | BS 
- Er 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 








| ¥69, 000. 00 
_¥49, 000. 00_ 
, 000. 00 





























¥ 00, 000. 00 


Y 1,417.00 | 





图 11-60 ”建立 序列 


现金 流量 表 只 表现 产生 现金 变化 的 交易 ， 因 此 其 总 账 科 目 为 “银行 存款 ”或 “现金 ”。 


@ 根 据 摘要 信息 从 下 拉 列 表 中 选择 现金 流量 分 类 。 例 如 K4 单 元 格 对 应 的 摘要 信息 为 “购买 办 公用 品 ”， 其 对 应 的 现金 流量 分 类 应 该 为 “支付 的 与 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 
”， 因 此 选中 K4 单 元 格 ， 在 下 拉 序 列 中 单 击 选中 “支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ”项 目 ， 如 图 11-61 所 示 。 


科目 代码 
2D1TZ6/10DD1 “购买 内 必用 品 HAD 5 j ¥ 1, 600. 00 
a017784A1 几 001 WAASER, = z s ¥ 1,600, 00 
20176/20002 Em H m x 
O CE Ts R1£ 行 存 未 -中 国 银行 Tm | | ED, 000. 00 | 
| J hari. H 23 Hita 2000.00 | O oO 
Pis aate fo la ) |a 
p | 2017/5/2 oo TYPE fii | ¥16,000.00 | 
— 7 warg fia okë 22 JE Mamm 


EEN 
“%18, 000.00 

katam foe Tar- rh ES AR 行 ¥49, DDD. Dü Í#———Ə—@— ` — —mVPq . O sv e —ava...Q. 

kazma Men | T d: CCE J — qx `L Lx | 

ie anwsin “raz gbasnas [i Jae — ho eis | [E] \ 从 下 拉 列表 中 选择 


1 
2 
j 
E 
3 
B 
T 
B 





图 11-61 从 下 拉 列 表 中 选择 


@ 例 如 K9 单 元 格 对 应 的 摘要 信息 为 “ 收 到 A 公 司 从 款 ”， 其 对 应 的 现金 流量 分 类 应 该 为 “借款 所 收 到 的 现金 ”， 如 图 11-62 所 示 。 


记 账 竺 证 汇总 表 


日 期 ”和 赁 证 号 摘要 aiaiel 账户 名 称 rz 总账 科目 借方 金额 。 贷方 金额 

| 20176/1000) Mz slm ¥ 1,600.00 

| TM rE M lenne L, 600. + 63El (nš == shzs= NE 
5 anu ees F 存 现 3. 
| 2017620002 | SIENS TE 450000.0 | SAHE hiss === als HNE 

| Ta mm 1 Bapa ¥ 2,000.00 
B ¥ 2,000.00 
eho [kšan — Í ie arse Temo T = 
10 oat h TER E l z 122 r =- x 16, 000. 00 EA "a 
11 | 2017024 0005 Uk#|32 65259 te ak 20: [inoz | 银行 存款 ¥69, 000. 00 i 
a z017/ö/af0o05 Mea. HAI ES oooO 1122 ë [mews | 69,000.00 | le 
13] 201T/ 629 006 | 必 到 兰 苑 电压 的 此 rm #49, 000. 00 TEEETIYS Em; amana 
14 | 2017/075000 bar sys tr sn ¥ 1,000.00 EE A E 
15 | 20174a5p005 kalan mmen Pa Perea i T 
16 |2011/6/ 15 u a 
17 | 2D17128/15 DD07 s EITIKOEE 邱 账 TE | 1,317.00 

(20167160003 | 支付 盛 特 实业 的 货款 ”|2203 e ip $ 2 mipi ¥12, 000. 00 L 

antaes Ee AAE jons i ET 


gQ | zu waris uuu |7 a AEA NEA lAn: | =I 14U1 材料 采购 * 229, UUU. UU Ñ 





图 11-62 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


@ 按 照相 同 的 方法 设置 好 所 有 现金 流量 的 分 类 ， 如 图 11-63 所 示 。 


D E 
> WE: A! 摘 科目 代码 。 ”账户 名 称 总 账 代码 总 账 科目 Bhim 贷方 金额 路 舍 流量 分 类 
a| 2017/6/1 购买 办 公用 品 )2 管理 费用 6602 管理 费用 ¥ 1,600.00 
4 | 2017/6/1 购买 办 必用 品 库存 现金 1001 库存 现金 ¥ 1,600.00 +J BE Tt 2 EEJ AANE 
5 | 2D1726/21 存 1001 ETME #50, 000. 00 
日 20r/6/2bo EF | 行 存款 -中 国 银行 支付 的 其 他 与 经营 活动 有 关 的 现金 
? | 20176/20003 z SREE 1221 ë Etes |w 2,000.0] | 
a| 282 WFAZRS 去 休 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 
o| omeo [kanaa — U 00201 Ra aR -中 国 工商 银行 ¥16, 000. 00 崩落 所 收 到 的 现金 
10 GIERE "iez Wkk — O o ues ë ekek | | ¥16,000.00 | 
11 | 201T/6/45005 ”| 收 到 引 扬 科 护 的 太夫 — a 行 v 63, 000. 00 稍 读 商品 提供 芳 务 收 到 的 现金 
12| 2g11/6/4 fboos _ stts mayas 2 IEN ¥ 69, 000. 00 
13| 2U11/6/5 TR 行 ¥49,000.0] | | BEñmirttss uk slnuam 
14| 2017Z675[ bs rus Pt 3 ; 一 ¥ L000.00 | O OO 
15 | ?017A6x6nn6 ”| 上 收 到 兰 贡 包装 的 货款 M E 122 EA 
16 m E 
17 2017/6/150007 “| 计 提 坏账 准备 
18| 2017; r CADER s= EB) = DADEN 2202 CADEA ¥12, 000. 00 
19| 2017/6716|! ADNR cE nid E 银行 存款 -中 国 银行 1002 银行 存 就 
20 | 2017/6/16 0009 S . s 1401 材料 采购 | #25, 000. 00 
a Tn Tgk 01 应 ERAH- WAHE | x 2,750.0 
29 ree oox 工商 根 行 
23 ` Fr 405 7 ¥25, 000. 0 
a4 an ee HERRI 


35 | 2017/6716|0011 有 DE z HET HET y 19,000. 


26 2017/6/16 0011 FSR 应 丑 账 ; 2 EDL E | 
27 | 201776x16|0012 商品 六 库 405 存 商 品 库存 商品 y 19, 000. 0! 


28 | 2017/ 0/16|0012 | EAI HERET 


29| 2017/6170013 PSRK 1 s h EN ro HRES $ 6,937.50 


30 | 2017/6/17|0013 “| 销售 金属 拉丝 腊 ”|5001 | 主 营 半 荔 收入 16001 ”| 主 营业 务 收入 | | ¥ 6,250.00_ 





113.2 ”根据 本 期 记 账 任 证 填 制 现金 沅 量 表 


上 述 操作 为 建立 现金 流量 表 的 准备 工作 ， 完 成 上 述 操作 后 ， 接 着 可 以 建立 现金 流量 表 。 


在 工作 表 标 签 位 置 单 击 “ 插 入 工作 表 ” 标 签 按钮 ， 创 建新 工作 表 ， 将 工作 表 重 命名 为 “本 期 现金 流量 表 ”。 输 入 表格 标题 、 表 头 信息 ， 并 输入 现金 流量 表 的 各 个 项 目 。 对 
建立 的 表格 进行 边框 设置 、 特 定 区 域 底 纹 设置 、 文 字 字 体 设 置 、 对 齐 方 式 设置 等 ， 完 成 效果 如 图 11-64 所 示 。 


| ° | 
金 流量 表 
rf2017 告 6 月 )】 
单位 和 名称， HP 公司。 金额 定位 元 |: _ 

















一 、 经 营 活动 产生 的 现 会 流量 
PETERR ARBRME 












AI L = — El 
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图 11-64 ”建立 表格 


tA “经 营 ; 活动 产生 的 见 金 流量 " 


@ 选 中 E5 单 元 格 ， 输 入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! K3: K87，B5， 记 账 凭证 汇总 表 ! H3: K87) ”。 按 Enter 键 即 可 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 计算 得 到 “销售 商品 
提供 劳务 收 到 的 现金 ”项 目 金额 。 选 中 E5 单 元 格 ， 向 下 复制 公式 到 E7 单 元 格 ， 即 可 计算 出 “经 营 活动 产生 的 现金 流量 ”分 类 中 其 他 现金 流入 项 目 金 额 ， 如 图 11-65 所 示 。 
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图 11-65 ”建立 并 复制 公式 


@ 选 中 E8 单 元 格 ， 输入 公式 “=SUM (E5: E7) ”。 按 Enter 键 即 可 计算 出 “经 营 活动 产生 的 现金 流量 ”分 类 现金 流入 小 计 ， 如 图 11-66 所 示 。 
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图 11-66 ”计算 小 计 人 金额 


@ 选 中 FE9 单 元 格 ， 输 入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! K3: K87，B9， 记 账 赁 证 汇总 表 ! 13: 187) ”。 按 Enter 键 即 可 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 计算 得 到 “购买 商品 
过 受 劳 务 支 付 的 现金 ”项 目 金额 ， 选 中 FE9 单 元 格 ， 向 下 复制 公式 到 E12 单 元 格 ， 即 可 计算 出 “经 营 活 动产 生 的 现金 流量 ”分 类 中 其 他 现金 流出 项 目 金 额 ， 如 图 11-67 所 示 。 
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图 11-67 建立 并 复制 公式 


@ 选 中 E13 单元 格 ,输入 公式 “=SUM (E9: E12) ”。 按 Enter 键 即 可 计算 出 “经 营 活动 产生 的 现金 流量 ”分 类 中 现金 流出 小 计 ， 如 图 11-68 所 示 。 
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图 11-68 ”计算 小 计 人 金额 


选中 E14 单元 格 ， 输 入 公式 “=E8-E13”。 按 EnteI 键 即 可 计算 出 “ 








现 金 
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分 类 净 额 ， 如 图 11-69 所 示 。 
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图 11-69 


2. 计 算 “ 投 资 活动 产生 的 现金 流量 " 


Q@ 选 中 E16 单元 格 ， 输 入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! K3: K87, B16, 


投资 所 收 到 的 现金 ”项 目 金 额 。 选 中 E16 单元 格 ， 向 下 复制 公式 到 E19 单元 格 ， 即 可 计算 出 “投资 活动 产生 的 现金 流量 " 
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记 账 凭证 汇总 表 ! H3: K87) ”“ 
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。 按 Enter 键 即 可 从 “ 记 账 任 证 汇总 表 ” 中 计算 得 到 “收回 
分 类 中 其 他 现金 流入 项 目 金 额 ， 如 图 11-70 所 示 。 
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图 11-70 建立 并 复制 公式 
@ 计 算 现金 流入 小 计 。 选 中 E20 单元 格 , 输入 公式 “=SUM (E16: E19) ”。 按 Enter 键 即 可 计算 出 现金 流入 小 计 金额 ， 如 图 11-71 所 示 。 


@ 选 中 E21 单 元 格 ， 输 入 公式 “=SUMIF ( 记 账 凭证 汇总 表 ! K3: K87，B21， 记 账 凭证 汇总 表 ! 13: 187) ”。 按 Enter 键 即 可 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 中 计算 得 到 “ 购 建 固 
定 资 产 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 ”项 目 金额 。 选 中 E21 单元 格 ， 向 下 复制 公式 到 E23 单元 格 ， 即 可 得 到 “投资 活动 产生 的 现金 流量 ”分 类 中 所 有 现金 流出 项 目 金 
额 ， 如 图 11- 72 所 示 。 
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图 11-71 计算 小 计 值 
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图 11-72 ”建立 并 复制 公式 


@ 选 中 E24 单元 格 ,输入 公式 “=SUM (E21: E23) ”。 按 Enter 键 即 可 计算 出 “投资 活动 产生 的 现金 流量 ”现金 流出 小 计 ， 如 图 11-73 所 示 。 
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图 11-73 ”计算 小 计 值 


@ 选 中 E25 单 元 格 ， 输 入 公式 “=E20-E24”。 按 Enter 键 即 可 计算 出 “投资 活动 产生 的 现金 流量 ”分 类 净 额 ， 如 图 11-74 所 示 。 
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图 11-74 ”计算 投资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 


@@ 按 照相 同 的 方法 计算 出 其 他 分 类 中 各 项 目的 现金 流量 金额 。 计 算 时 都 是 使 用 SUMIF 消 数 来 实现 ， 计 算 现金 流入 时 从 “ 记 账 凭证 汇 轧 表 ” 的 “借方 金额 ” 列 中 得 到 ; 计算 
现金 流出 时 从 “ 记 账 凭证 汇总 表 ” 的 “贷方 金额 ” 列 中 得 到 |。 


@ 最 后 选中 E37 单元 格 ,输入 公式 “=E14+E25+E35+E36”， 按 Enter 键 ,计算 出 现金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 ， 如 图 11-75 所 示 。 
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图 11-75 公式 返回 结果 


11.4 打印 会 i 计 报表 


会 计 报表 完成 后 ， 一 般 都 需要 进行 打印 输出 来 用 于 企业 的 资产 评估 。 在 打印 之 前 需要 进行 页 


向 ”方向 打印 ， 则 会 有 较 大 一 部 分 无 法 打印 出 来 


面 设置 ， 如 图 11-76 所 示 的 资产 负债 表 比 较 宽 ， 
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图 11-76 资产 负债 表 
@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 打 印 ”选项 ， 可 以 看 到 打印 预览 的 效果 (部 分 未 显示 ) ， 如 图 11-77 所 示 。 
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图 11-77 ”打印 预览 


@ 此 时 可 在 预览 区 域 左边 纸张 方向 区 域 设 置 打印 方向 为 “横向 ”， 如 图 11-78 所 示 。 


@ 接 着 单 击 “ 页 面 设 置 ” 链 接 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 页 边 距 ”标签 ， 选 中 “水 平 ”和 “垂直 ” 复 选 框 (如 图 11-79 所 示 ) ， 此 时 即 可 打印 报表 ， 如 图 11-80 所 
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图 11-78 设置 方向 

















图 11-79 设置 居中 方式 
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图 11-80 打印 预览 效果 


